Fundacién Universitaria
Bellas Artes

RESOLUCION RECTORAL N° 042
(20 de octubre de 2025)

Por la cual se adopta el Manual de Contratacion de la Fundacion Universitaria
Bellas Artes

La Rectora de la Fundacion Universitaria Bellas Artes, Institucion Universitaria, en
ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las que le confiere el
Estatuto General, y en particular el Acuerdo N°01 del 05 de abril de 2024 del Consejo
Superior y,

CONSIDERANDO QUE:

La Fundaciéon Universitaria de Bellas Artes en virtud de la autonomia universitaria y
atendiendo a su naturaleza juridica como institucion de Educacién Superior de caracter
privado, sin animo de lucro y con caracter de Institucién Universitaria, de acuerdo con los
estatutos generales esta facultada para expedir su propio Manual de Contratacion.

Este manual establece las directrices y parametros que serviran de guia en el desarrollo de
la gestion contractual de la Fundacion Universitaria de Bellas Artes, dentro del marco
normativo institucional y demas normas que regulan las relaciones entre particulares, asi
como, la observancia de los principios institucionales necesarios para el logro de los
objetivos, metas y proyectos fijados en el plan de desarrollo que van orientados al
cumplimiento de Mision institucional.

Se hace indispensable formular e implementar reglamentaciones internas para el adecuado
funcionamiento de la Fundaciéon Universitaria Bellas Artes, de conformidad con lo
establecido en el articulo 23 del Estatuto General.

Por lo anterior, la Institucion en aras de cumplir con cada uno de los compromisos
declarados desde el Plan de Desarrollo y la Politica de Buena Gobernanza institucional
establece el presente Manual para facilitar la planeacion, legalidad, oportunidad,
transparencia, y optimizacion de recursos en la gestién contractual.

En mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual de Contratacién de la Fundacién Universitaria
Bellas Artes, el cual esta conformado por los siguientes capitulos, construidos en un
lenguaje claro, que permita su entendimiento y la observancia de las reglas, los requisitos
de la seleccién de contratistas y los procedimientos que deben acatarse por parte de todos
los que intervienen en el proceso de contratacion de la institucion para el cumplimiento de
los objetivos misionales:

RESUELVE:

Capitulo I. DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Il.  PRINCIPIOS DE LA GESTION CONTRACTUAL
Capitulo [ll.  MARCO FUNCIONAL Y DE COMPETENCIAS
Capitulo IV. COMITE DE COMPRAS

Capitulo V. PLANEAR LA GESTION CONTRACTUAL
Capitulo VI. ETAPA PRECONTRACTUAL

Capitulo VII. ETAPA CONTRACTUAL

Capitulo VIII. ETAPA POSTCONTRACTUAL

Capitulo IX. CONTRATACION ESPECIAL

Capitulo X.  INTERVENTORIA Y SUPERVISION DE LA GESTION CONTRACTUAL
Capitulo XI. FACTURACION Y PAGOS

Capitulo XIl. DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO SEGUNDO. Las acciones de contratacién de la Fundacion Universitaria Bellas
Artes se deberan integrar con el quehacer institucional y alinear con los procesos y el Plan
de Desarrollo Institucional. Por tanto, el manual sera evaluada permanentemente para el
mejoramiento continuo.

ARTICULO TERCERO. El Manual de Contratacion sera difundido a todos los niveles de la
institucion, para lo cual se divulgara a través de la Direccion de Relacionamiento Estrategico
y Comunicaciones y se publicara en el portal institucional, quedando disponible para toda
la comunidad universitaria, contratistas y demas partes interesadas.

ARTICULO CUARTO: Esta Resolucién rige desde la fecha de su expedicién y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.
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Dado en Medellin, a los 20 dias del mes octubre de 2025.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Vo2

PAULA ANDREA BOTERO BERMUDEZ
Rectora
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MANUAL DE CONTRATACION
FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA. La FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS
ARTES es una Institucion de Educacién Superior (IES), de derecho privado, organizada
como Fundacion, de utilidad comun e interés social, sin animo de lucro; con domicilio
principal en el Municipio de Medellin, en donde cuenta con tres sedes (Palacio de Bellas
Artes, Sede Ayacucho y Sede Guayabal), Es una Institucion Universitaria, con autonomia
académica, administrativa y patrimonio propio e independiente, sometida a la Constitucién
Politica y a las leyes de la Republica de Colombia, nacida por un acto de voluntad de su
fundador — la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin — y reconocida por la Resolucion
6342 del 17 de octubre de 2006 del Ministerio de Educacion Nacional, sometida a
inspeccion y vigilancia del Ministerio de Educacion Nacional; actuando conforme a los
estatutos, expide el presente manual con los lineamientos, acciones estandarizadas y
responsabilidades para la gestion contractual, orientados al cumplimiento de su mision,
funciones, objetivos, metas y proyectos institucionales.

ARTICULO 2. REGIMEN CONTRACTUAL Y MARCO LEGAL. En virtud de la autonomia
universitaria conferida por el articulo 69 de la Constitucion Politica y la Ley 30 de 1992 y de
acuerdo con su naturaleza juridica de caracter privado, la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES rige su actividad contractual legalmente por el derecho privado con
sujecion a las normas especiales de sus estatutos generales y lo definido en el presente
Manual de Contratacion, en concordancia con la Politica de Buena Gobernanza y el
procedimiento definido para adquisicion de bienes, obras y servicios; sin perjuicio de la
aplicacion de normas especificas que regulen algunas materias. Asi mismo, acata lo
establecido en:

e La Constitucion Politica de Colombia

o Laley 30 de 1992 Por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior.
o Laley 1581 de 2012 Proteccién de datos personales y sus decretos reglamentarios.

e Laley 1712 de 2014 Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacion Publica

e Laley 1740 de 2014 de Inspeccion y Vigilancia

e Convencion contra el Soborno Transnacional de la Organizacion para la Cooperacién y
el Desarrollo Econémicos (OCDE)

e Estatuto Anticorrupcién y sus decretos reglamentarios y las normas que la modifiquen,
sustituyan o complementen.
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e Laley 1778 de 2016, por medio de la cual se dictaron normas sobre la responsabilidad
de las personas juridicas por actos de corrupcién transnacional y asi mismo se dictaron
disposiciones en materia de lucha contra la corrupcion.

o Decreto 1072 de 2015, decreto principal que rige el Sistema de Gestidon de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) en Colombia, con el fin de promover y mantener el
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores.

ARTICULO 3. OBJETIVO. El objetivo de este manual es establecer los principios y las
reglas generales que regiran la contratacion de la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS
ARTES, acorde a las leyes, los estatutos y las normas de la Entidad, con el fin de gestionar
los recursos de la Institucion de manera responsable, eficiente y sostenible.

Se exceptuan del presente Manual de Contratacién los contratos de profesores de catedra,
de medio tiempo, de tiempo completo y ocasionales, empleados, profesores de planta, los
cuales se gestionan por la Direccion de Gestion Humana de la Sociedad de Mejoras
Publicas de Medellin en virtud de los servicios corporativos que presta a la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES. En los casos de prestacion de servicios personales que
se gestionan por la distintas unidades académicas o administrativas tampoco se aplicara el
presente Manual de Contratacion.

ARTICULO 4. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente manual de
contratacion aplican y son de obligatoria observancia por parte de los empleados de la
FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES en el desarrollo de las actividades
administrativas y académicas que adelanten las diferentes areas, para el cumplimiento del
objeto social, asi como las actividades relacionadas. De igual forma, aplica a los
contratistas, subcontratistas o terceros vinculados interesados en contratar con la
Institucion.

ARTICULO 5. DEFINICIONES. Para facilitar el conocimiento, comprensién y aplicacion del
presente manual de contratacién, a continuacion, se incluyen algunas definiciones y siglas:

Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar,
hacer o no hacer algo, a cambio de una contraprestacién en dinero o en especie.

Contrato de Obra: Son aquellos que celebra la institucién para ejecutar construcciones
nuevas y obras que modifiquen los espacios ya existentes, la estructura de los edificios o
realizar adecuaciones, construccion e intervencién en las acometidas de las redes de gas,
hidrosanitarias y de telecomunicaciones, sobre los bienes inmuebles de propiedad de la
institucion o en aquellos entregados en comodato o en arrendamiento para el
cumplimiento de su objeto social y misional.

Contrato de consultoria: Hace referencia a los estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversidn, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
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programas, o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervision. Igualmente, son contratos de consultorias los que tiene por objeto
la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacién y la
ejecucion de disefnos, planos, anteproyectos, proyectos y los proyectos de arquitectura.

Contrato de prestacion de servicios: son aquellos que celebren las entidades publicas
o privadas para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de estas. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos generan relacion laboral
ni prestaciones sociales y se celebran por el termino estrictamente indispensable.

Contratista: Persona natural o juridica, Unién Temporal o Consorcio a quien se le ha
adjudicado un contrato, previo un proceso de contratacién directa o convocatoria con el
objeto de prestar un servicio o suministrar un bien mueble o inmueble requerido por la
Institucion.

Cotizacion: Es el documento que se recibe cuando se realiza un estudio de mercado para
determinar el presupuesto para la contratacién de un bien, servicio u obra.

Anticipo: Es una suma de dinero que la institucién entrega al contratista para que este la
invierta exclusivamente en la ejecucion del objeto del contrato, la cual debera amortizar
en cada cuenta; por lo que debera constituirse una garantia para su buen manejo de
inversion.

Bienes: son elementos tangibles o intangibles que poseen valor econdémico y son
susceptibles de apropiacion para satisfacer una necesidad en el desarrollo de las
actividades de la institucion en el cumplimiento de su misién.

Dias corrientes o dias calendario: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta
si se trata o no de un dia habil.

Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana (sabado y domingo) y los feriados determinados
por la ley.

Requisicion: Documento en el cual se describen en detalle los productos, bienes o
servicios que se necesitan adquirir para el buen funcionamiento de las actividades
académicas y administrativas de la institucion.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Es la disciplina encargada de la prevencién de accidente
laborales y enfermedades ocupacionales, asi como de la promocion del bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores. Su objetivo es mejorar las condiciones y el ambiente
laboral mediante la identificacién y mitigacion de riesgos, con el fin de proteger la integridad
de los trabajadores en todas las ocupaciones.
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Convocatoria: Proceso de seleccién mediante el cual se busca recibir ofertas de
potenciales proveedores para contratar bienes y/o servicios. Su apertura la realiza la
Fundacion Universitaria Bellas Artes de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

Validacion Presupuestal: Visto bueno expedido por la Direccién de Sostenibilidad y
Planeacion, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion presupuestal
disponible para la asuncidon de compromisos, que respalden los actos y contratos que
suscriba la institucion con los cuales se ejecuta el presupuesto.

Cronograma: Documento en el cual la institucion establece las fechas, horas y plazos para
las actividades propias del proceso de contratacién y el lugar en el que estas deben
llevarse a cabo.

Otrosi: Acuerdo suscrito por las partes cuando existan cambios, modificacion o adiciéon
del contrato en el alcance del objeto, tiempo o valor de este, y se requiera para garantizar
la buena ejecucion y el logro del fin perseguido con la contratacion.

Proveedor: Persona natural o juridica que provee bienes o servicios a otras personas
naturales o juridicas.

Servicio: Es una actividad econdmica intangible disefiada para satisfacer una necesidad
0 deseo de la institucion.

Solicitante: Es quien manifiesta una necesidad de la adquisicion de un bien o servicio
con el fin de que se gestione la satisfaccion de la misma.

Unica Oferta: oferta que se presenta sola en una licitacion o convocatoria por las
especificidades del producto o servicio requerido, debidamente publicada por lo que no es
obstaculo para que recaiga en ella la adjudicacion. La unica oferta, siempre debera ser
debidamente justificada.

Servicios corporativos con la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin: Se entiende
por tales, las funciones que desarrolla la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin a través
de algunas de sus dependencias a favor de la Fundacién Universitaria Bellas Artes por
medio de un contrato entre las dos entidades. En particular se refiere a los servicios
prestados por la Direccion Administrativa y Financiera y la Direccién de Gestion Humana y
la Secretaria General — Direccién Juridica.
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CAPITULO I

PRINCIPIOS DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 6. PRINCIPIOS DE LA GESTION CONTRACTUAL. Los procesos de
contratacion en la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES estaran guiados por los
siguientes principios institucionales, adaptados al contexto de seleccién y vinculacién de
talento humano, asi como a la adquisicion de bienes y servicios:

Etica

Cada contratacion se desarrollara con transparencia, integridad y responsabilidad. Se
garantizara que todas las decisiones estén orientadas por principios éticos y de respeto a
la dignidad humana, buena fe, evitando cualquier practica de favoritismo, corrupcion o
conflicto de intereses.

Legalidad

Todas las personas que hagan parte del proceso de contratacion estan comprometidas
en velar por el cumplimiento de la Constitucién y de las leyes colombianas, igualmente de
las disposiciones, reglamentaciones y politicas fijadas por la institucion.

Equidad

Se promovera la igualdad de oportunidades en la seleccion de proveedores, empleados y
contratistas, asegurando que ningun proceso discrimine por razones sociales,
econdmicas, politicas, ideoldgicas, de raza, sexo o credo.

Planeacion

Se orienta a exigir que la decisién de contratar responda a un proceso de preparacién con
la debida antelacién sustentado en las acciones que se requiera para el cumplimiento de
los proyectos, metas o programas del plan de desarrollo institucional y que ademas cuente
con los recursos para su ejecucion.

Calidad

Se buscara siempre la excelencia en la contratacion, seleccionando personas y
proveedores que contribuyan al mejoramiento continuo de la institucion, cumpliendo con
estandares de eficiencia, eficacia, pertinencia y oportunidad.

Gobernanza

Los procesos contractuales estaran alineados con politicas claras, procedimientos
establecidos y una estructura organizativa coherente. Se garantizara la rendicién de
cuentas y la participacién responsable de todas las partes interesadas.

Economia

Constituyen un medio para seleccionar la oferta mas conveniente de acuerdo con los
intereses institucionales, el plan estratégico, la misién institucional y la buena inversion de
los recursos financieros, técnicos y de talento humano, bajo los estandares de calidad
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exigidos en el proceso de contratacion.

Celeridad
Observara que el proceso se realice de manera sencilla, practica, agil, con diligencia y
eliminando tramites innecesarios.

CAPITULO Il
MARCO FUNCIONAL Y DE COMPETENCIAS

De acuerdo con el estatuto general de la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES,
la estructura organizacional y el ordenamiento juridico se han definido las funciones y
competencias al interior de la institucion.

ARTICULO 7. COMPETENCIAS DE AUTORIZACION CONTRACTUAL. Para la
elaboracion de los actos y contratos, las unidades académicas y administrativas de la
institucion deberan sujetarse a las politicas, lineamientos y directrices establecidas en el
estatuto general y normativas internas.

ARTICULO 8. COMPETENCIA DE LA SALA FUNDADORES. De conformidad con el
Estatuto General aceptar donaciones y aprobar inversiones o apropiaciones de recursos
que sean de su competencia.

ARTICULO 9. COMPETENCIA DEL CONSEJO SUPERIOR. Aceptar donaciones o
legados de conformidad con la competencia asignada en Estatuto General.

ARTICULO 10. COMPETENCIA DEL COMITE FINANCIERO. Asesorar a la Rectoria y al
Consejo Superior, en aspectos de orden financiero que le corresponda ejecutar o presentar
a los diferentes 6rganos de gobierno y direccion de la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES, de acuerdo con las funciones asignadas en el Estatuto General.

En términos de contratacion la asesoria podra versar, entre otros, sobre los siguientes
temas:

¢ Pertinencia financiera de convenios y contratos interinstitucionales.

¢ Propuestas de gastos e inversidn que por su cuantia requieran concepto de pertinencia.

ARTICULO 11. COMPETENCIA DEL RECTOR(A). La ordenacion del gasto, la funcién de
dirigir, orientar, coordinar y controlar el funcionamiento institucional esta en cabeza del
Rector(a) como representante legal. Por tanto, es competente para celebrar actos,
contratos o convenios como responsable del buen manejo y la agil marcha de la
FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, tal como lo dispone el estatuto general y
que se ratifica por la Sala Fundadores con la aprobacién del presupuesto para cada
vigencia.
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Cuando por caso fortuito o fuerza mayor haya una necesidad urgente de adquirir un bien o
servicio y no se pueda adelantar el procedimiento contractual, el lider del proceso debera
presentar la debida justificacion y sera el Rector(a) como ordenador del gasto, el Unico
facultado para autorizar cualquier excepcionalidad sobre la aplicabilidad del régimen
contractual institucional.

También le corresponde, suscribir los convenios y contratos y los demas actos juridicos de
acuerdo con la competencia establecida en el Estatuto General. Cuando sea necesario la
autorizacién previa de un 6rgano de gobierno, se debera gestionar oportunamente la
autorizacién correspondiente.

ARTICULO 12. MiNIMA CUANTIA. Las contrataciones cuyo valor sea inferior a VEINTE
(20) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.) seran competencia de la
Rectoria, la cual pasara a la Direccion Administrativa y Financiera de la Sociedad de
Mejoras Publicas de Medellin por los servicios corporativos que presta a la Fundacion
Universitaria, para que seleccione el proveedor y devuelva a la Rectoria la recomendacién
de adjudicacién del contrato.

ARTICULO 13. MENOR CUANTIA. Las contrataciones cuyo valor sea superior A VEINTE
(20) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.), e inferior o igual a
CIENTO CINCUENTA (150) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.)
se estudiaran en el Comité de Compras previa validacion de disponibilidad presupuestal de
la Direccion de Sostenibilidad y Planeacion.

ARTICULO 14. MAYOR CUANTIA. Las contrataciones superiores a CIENTO CINCUENTA
(150) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.), seran recomendadas
por parte del Comité de Compras a la Rectoria, quien evaluara la pertinencia para presentar
a la Sala Fundadores para aprobacién conforme al Estatuto General.

ARTICULO 15. EXCEPCION DE LAS REGLAS DE CONTRATACION. Cuando se trate de
adquisicion, enajenacion, gravamen o venta de bienes inmuebles de la institucién, la
Rectoria requerira la autorizacién de la Sala Fundadores, de conformidad con lo dispuesto
en el Estatuto General.

ARTICULO 16. DELEGACION PARA CONTRATAR. La Rectoria podra delegar en los
casos de minima cuantia la ordenacion del gasto en la Direccion de Sostenibilidad y
Planeacion para adelantar todos los actos inherentes a los procesos contractuales
(celebracion de contratos, acuerdos y convenios) que la institucion requiera para el
cumplimiento de sus objetivos y fines.

La responsabilidad por omisidn o incumplimiento del proceso contractual recae
exclusivamente en el delegatario, cuyos actos pueden ser reformados o revocados por el
delegante, sin perjuicio de las acciones disciplinarias que puedan iniciarse por el
incumplimiento de sus funciones, deberes y obligaciones.
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ARTICULO 17. CAPACIDAD PARA CONTRATAR CON LA FUNDACIQN
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES. Podra celebrar contratos con la FUNDACION

UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, cualquier persona natural o juridica que cumpla con los
requisitos establecidos por la ley para tener la capacidad para contratar.

Ademas, la institucion podra celebrar contratos con consorcios, uniones temporales y
demas formas asociativas, definidas en los términos de la normatividad vigente, que
cumplan las condiciones exigidas.

ARTICULO 18. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES.
Antes de cualquier negociacién, los servidores de la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES que intervengan en el proceso contractual deben acatar los principios
sefalados en el presente manual y asi mismo, deberan manifestar por escrito que no se
hallan inmersos en ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
interés contempladas en la constitucion politica, la Ley y las disposiciones internas, en
especial en la Politica de Buena Gobernanza (Acuerdo del Consejo Superior N°008 de 29
de septiembre de 2022).

a. Inhabilidades.

Estan inhabilitadas para contratar con la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES
las personas que ejerzan cargos en la Sala Fundadores, Consejo Superior o Consejo
Académico, Rector(a), Vicerrector(a), Decano(a), Revisoria Fiscal, Secretario(a) General,
Administrador(a) o cualquier persona que ejerza la administracién y/o el control de la
institucion y quienes hayan sido sancionados conforme lo dispone el Articulo 17 del a ley
1740 de 2014. Igualmente, no podra contratar con la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES quien ejerza cargo directivo en la Sociedad de Mejoras Publicas de
Medellin

La FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, no podra suscribir actos o negocios,
juridicos civiles o comerciales con persona naturales o juridicas de derecho publico o
privado, cuyo represente legal, accionistas o asociados, segun el caso, sea conyuge o
compafero(a) permanente, o tenga parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil con alguno(s) de los miembros de los érganos de
gobierno, con el Rector(a) o con un empleado del nivel directivo de la institucion.

También, estan inhabilitados para contratar con la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS
ARTES los profesores de tiempo completo, sean ocasionales o de planta.

b. Incompatibilidades.

Se entienden como tales, la prohibicién o limitacion legal, reglamentaria o ética que impide
a una persona ejercer simultaneamente determinadas funciones, cargos o actividades
dentro de entidades publicas o privadas, cuando estas puedan generar conflictos de interés,
comprometer la imparcialidad en la toma de decisiones, afectar la transparencia en la
gestion o poner en riesgo los principios de integridad, igualdad y eficiencia en la
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administracién. En la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES por tratarse de una
institucion privada, se relaciona con la imposibilidad de ejercer cargos o actividades en
varias organizaciones cuando estas son competidoras directas, o cuando la doble
participacién pueda vulnerar la confidencialidad, la lealtad o la libre competencia.

Paragrafo. Las incompatibilidades rigen durante el ejercicio de las funciones propias del
cargo o representacion.

c. Conflicto de interés.

Entiéndase por conflicto de interés cualquier situacién en la que se pueda deducir que un
beneficio o interés personal o privado de un miembro de cualquier 6rgano de gobierno y de
direccién, o de un profesor o un empleado, puede influir sobre sus decisiones profesionales
relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones con la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES, siendo este interés o beneficio personal, contrario a los intereses de la
Institucion.

d. Excepciones al régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

Los Miembros de la Sala Fundadores y del Consejo Superior podran ser contratados como
docentes de catedra (en investigacion, docencia o extensién) de la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, siempre y cuando los autorice el respectivo érgano de
gobierno.

ARTICULO 19. PREVENCION DEL CONFLICTO DE INTERES. Por regla general, no se
podran vincular en la institucion personas que sean cényuges, companeros permanentes o
parientes entre si, hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, salvo autorizacion expresa del Rector(a) o del Consejo Superior para los casos del
Rector(a) o miembros de la Sala de Fundadores o del Consejo Superior. En caso de ser
autorizado el ingreso, estas personas no podran tener relacién de superior a subalterno, ni
desarrollar funciones donde exista relaciéon de autoridad para disponer de recursos.

ARTICULO 20. DIRECTRICES PARA EVITAR EL CONFLICTO DE INTERES. Con el fin
de evitar situaciones que generen conflicto de interés, se establecen las siguientes:

a. Las decisiones y actuaciones de todos los miembros de los érganos de gobierno, el
Rector(a) y demas personal contratado por la Institucién, deben estar orientadas
siempre a la satisfaccién de los intereses de la Institucidn y no por intereses particulares.

b. Enningun caso, los miembros de la comunidad educativa podran participar en la gestion
o ejecucién de negocios juridicos en los que sea parte de la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES cuando se encuentre incurso en conflictos de
interés, o tenga interés su conyuge o compafero(a) permanente, sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, su socio, o el socio
de su cényuge o compafiero(a) permanente o de sus parientes que estén en los mismos
grados y tipo de parentesco antes sefialado.
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c. Toda persona que sea designada o elegida para formar parte de un érgano de gobierno,
0 que sea invitada a participar en una o mas sesiones que este adelante, debera
informar por escrito al respectivo érgano, a partir del momento en que tenga
conocimiento de situaciones que le puedan generar algun conflicto de interés.

d. La persona que considere se encuentra incurso en una situacion de conflicto de interés,
debera informar a su lider inmediato una vez identifique la situacion.

CAPITULO IV
COMITE DE COMPRAS

ARTICULO 21. COMITE DE COMPRAS DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS
ARTES - Se conforma el Comité de Compras como un equipo interdisciplinario de
conocimiento técnico, financiero y juridico encargado de recomendar y apoyar a la Rectoria
para llevar a cabo la gestion contractual desde la apertura del proceso de contratacion, su
celebracién, ejecucion hasta la finalizacion y/o liquidacién de estos en los que la
FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES tenga la calidad de contratante.

ARTICULO 22. DEFINICION E INTEGRANTES. El Comité de Compras es responsable de
estudiar las ofertas presentadas por los proponentes tratandose de contratos superiores a
VEINTE (20) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.). Este Comité
cumplirda su funcién con criterios objetivos de eficiencia y eficacia analizando las
condiciones de experiencia, precio, forma de pago, calidad, tecnologia ofrecida, garantia y
demas que estime necesarios.

El Comité de Compras estara integrado por los siguientes miembros permanentes:

o El Director(a) de Sostenibilidad y Planeacion, quien lo preside

e El Secretario(a) General, o quien haga sus veces

e EIl Director(a) Administrativa y Financiera de la Sociedad de Mejoras Publicas de
Medellin en virtud de los servicios corporativos que presta a la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, o quien haga sus veces quien ejercera la secretaria
técnica del Comité

Paragrafo 1. El Comité de Compras invitara a otros empleados en razén de la necesidad
contractual y el conocimiento especial.

Paragrafo 2. El Comité de Compras podra discrecionalmente solicitar por escrito concepto
de los empleados de la FUNDACION UNIVERSITRIA BELLAS ARTES que se desempefien
en el area relacionada con el proceso contractual, con la finalidad de conocer mejor si la
obra, bien o servicio cumplen con la necesidad contractual.
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ARTICULO 23. SESIONES DEL COMITE DE COMPRAS. El Comité se reunirad a
necesidad, en sesiones ordinarias para discutir sobre los procesos contractuales que, de
acuerdo con este Manual le corresponden.

ARTICULO 24. FUNCIONES DEL COMITE DE COMPRAS. El Comité tendra las siguientes
funciones:

a.

Recomendar a la Rectoria el Plan Anual de Adquisiciones. Cada afio desde el mes de
diciembre del afio anterior, se debe aprobar el Plan correspondiente a la siguiente
anualidad.

Adelantar el proceso de seleccidén y evaluacién de oferentes de conformidad con lo
criterios establecidos en el presente Manual.

Recomendar la adjudicacion del contrato al proponente que presente la mejor propuesta
de acuerdo con los parametros anteriores.

Solicitar la evaluacién de los proveedores a la Direccién Administrativa y Financiera de
la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin en virtud de los servicios corporativos

En todo proceso contractual se debera contar con al menos tres (3) cotizaciones para
evaluar la conveniencia de la seleccién de una de ellas. En caso de no contar con las
tres necesarias se podra invitar a un eventual proponente que cumpla los requisitos
para que presente una cotizacién y lograr de esta manera tener el minimo de propuestas
aqui exigidas.

Funciones de la Direccion de Sostenibilidad y Planeacion:

1.
2.

3.
4.
5

6.

Ejercer la presidencia del Comité de Compras.

Dirigir las reuniones y velar por el correcto funcionamiento y legalidad del Comité de
Compras.

Coordinar las deliberaciones y decisiones.

Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos.

Asegurar que se elabore el Acta por la Secretaria Técnica del Comité y que se apruebe
en la sesion siguiente.

Generar la validacion presupuestal de la contratacion.

Funciones de la Direccion Administrativa y Financiera: En virtud de los servicios
corporativos con la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin la Direccion Administrativa y
Financiera ejercera las siguientes funciones en el proceso contractual, entre otras:

1.
2.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Compras.
Vigilar el cumplimiento de estandares de calidad y normativos por parte de los
proveedores de la Institucion. Advertir cualquier situacion irregular que pueda
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presentarse y ponerla en conocimiento del Comité de Compras, del representante legal
o de las autoridades, segun la gravedad.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en este Manual.

Evaluar con los miembros del Comité de Compras los resultados del mismo, y definir
planes para mejorar su funcionamiento.

Formular y presentar en el mes de noviembre de la vigencia anterior el Plan Anual de
Adquisiciones de la Institucion para el afio siguiente, con fin que sea incluido en el
presupuesto.

Presentar analisis y evaluaciéon de cotizaciones.

Solicitar la validacién presupuestal, expedida por la Direccién de Sostenibilidad y
Planeacion.

ARTICULO 25. FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA. Las funciones de la
Secretaria Técnica del Comité de Compras son:

1.
2.

3.

Programar y realizar las convocatorias de las sesiones a los miembros.

Elaborar el orden del dia y la documentacién que sea presentada a los miembros para
sesionar en cada reunion.

Elaborar Acta del Comité de Compras en donde se plasmen lo sucedido en la sesion y
las decisiones.

ARTICULO 26. DECISIONES DEL COMITE DE COMPRAS. Las decisiones del Comité se
tomaran por mayoria, con base en un cuadro comparativo donde se relacionen los criterios
objetivos de seleccion establecidos en este Manual.

ARTICULO 27. DEL CUADRO COMPARATIVO. Las obras, bienes o servicios ofertados
seran resumidos por el Comité de Compras en un cuadro comparativo que contendra como
minimo:

Resumen de las especificaciones de la obra, bien o servicio

Nombre de los proponentes

Experiencia

Calidad

Tecnologia

Garantias ofrecidas por el contratista, tanto de la capacidad de la Empresa que
representa como de la obra, bien o servicio que ofrece, en el caso que se requiera
Valor de la obra, bien o servicio

Tiempo de entrega

Forma de pago

Descuentos ofrecidos

Contraoferta si hubo lugar a ella

Servicio posventa (mantenimiento, repuestos y oportunidad de respuesta)
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CAPITULO V

PLANEAR LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 28. LA CONTRATACION. Debera orientarse con criterio institucional y
obedecer a la adecuada planeacion que permita la eficiente utilizacion de los recursos. Para
el cumplimiento de los objetivos de la contratacion institucional, se debe considerar un
analisis que determine la necesidad y pertinencia, ademas, que se adopten los
procedimientos y se tomen las medidas para la debida ejecucion en desarrollo de las
actividades académicas y administrativas.

ARTICULO 29. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. La gestién contractual iniciara con la
elaboracion de un PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES, que se construye con todos los
lideres de los proyectos, procesos y jefes de areas para identificar las necesidades de la
adquisicion de bienes, servicios y obras para el cumplimiento de su gestion para la
respectiva vigencia fiscal. Esto permite preparar, registrar, programar y disefar estrategias
para lograr la organizacién y optimizacién de los recursos disponibles para alcanzar los
objetivos institucionales.

El Plan Anual de Adquisiciones respondera al presupuesto aforado, al plan de desarrollo y
al plan anual de gestion- PAG, como herramientas de planeacion, seguimiento y apoyo de
la gestion para la correcta y oportuna ejecucion de recursos.

En todo caso, el lider de proceso o jefe de area de la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES que requiere el servicio o la adquisicién del producto, debe hacer el
analisis en el proceso de planeacion con el fin de determinar, si requiere autorizaciones,
permisos o licencias antes de iniciar proceso de contratacidon para que las tramité con la
debida oportunidad ante las instancias y autoridades competentes.

ARTICULO 30. FUENTES DE INFORMACION. La institucién podra acudir a la utilizacion
de diversas fuentes de informacién publicas tales como: registros de proponentes,
catalogos de proveedores, precalificacion de proponentes, entre otros.

ARTICULO 31. PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION CONTRACTUAL. La gestion
contractual en cada una de sus etapas para la seleccion de contratistas, desde la expedicion
de las solicitudes de bienes o servicios, la orden de compra o contractual, la suscripcién del
contrato perfeccionado, el levantamiento de informes de seguimiento, de pagos, acuerdos
hasta la terminacién y liquidacion final del contrato o de la entrega y recibo a satisfaccion
se debera articular con los diferentes procesos y procedimientos definidos en la institucion,
asi como, la utilizacion de los formatos, formularios, instructivos y guias definidas desde el
Sistema de Gestion Integral, que definen detalladamente las funciones y gestiones
respectivas que deben adelantar las diferentes areas y empleados de la institucion, de
acuerdo con sus responsabilidades directas, para efectos de asegurar y coordinar la gestion
contractual.
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ARTICULO 32. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO
CONTRACTUAL. La institucion desde la Unidad de Gestién Documental y Patrimonio se
obliga y se compromete a conservar y garantizar la integridad, oportunidad, reserva,
preservacion, inmutabilidad, custodia, seguridad, confiabilidad y disponibilidad de la
informacion contenida en desarrollo del proceso de la gestion precontractual, contractual y
poscontractual, atendiendo a las condiciones definidas en el proceso contractual, gestion
documental y la Politica sobre proteccién de datos personales, aplicando el criterio de
confidencialidad y buen manejo de la informacion.

Los documentos de los contratos pueden ser impresos en fisico, digitales o hibridos, y
deberan cumplir con los anexos relacionados en las tablas de retencion documental,
validando los documentos con la hoja de control del expediente.

Por tanto, es aceptable que los expedientes sean hibridos, es decir que contengan
documentos fisicos (en papel) y formatos electronicos o digitales.

ARTICULO 33. ANALISIS DE RIESGOS PREVISIBLES. En la planeacion de la gestién
contractual, se debera hacer el analisis, la evaluacion e identificacion de los riesgos
previsibles en el proceso de contratacion y como consecuencia, la institucién definira las
garantias que permitan minimizar los riesgos comunes y su exigencia obedecera al objeto,
el valor, la naturaleza y las obligaciones del contrato.

En consonancia con el articulo 1054 del Cédigo de Comercio el riesgo es “el suceso
incierto que no depende exclusivamente de la voluntad del tomador, asegurado o del
beneficiario, y cuya realizaciéon da origen a la obligacién del asegurador” y este concepto
sera tenido en cuenta en el momento de hacer el andlisis correspondiente. En riesgo sera
previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones
normales.

Los documentos previos que hacen parte de la solicitud del bien o servicio son insumo
importante para la elaboracién de la oferta o pliego de condiciones, de manera que los
posibles oferentes tengan la informacion completa y puedan valorar adecuadamente el
bien o servicio requerido por la Institucion, asi como la distribucién de riesgos.

En la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES es una de las actividades de su
gestion precontractual el realizar un analisis de las situaciones que se puedan llegar a
presentar durante el desarrollo y ejecucion del contrato, con el fin de establecer los
mecanismos de cobertura que se requieren y es herramienta eficiente para prevenir y
mitigar el riesgo.

En este sentido, es importante identificar los riesgos en las diferentes clases de contratos.

Para ello, se debera:

a) Implementar controles durante la ejecucion del contrato para mitigar los riesgos que
pueden generarse.
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b) Contar con las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para la ejecucién del
objeto contractual cuando su naturaleza asi lo exija.

c) Contar con los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto cuando el contrato
incluye disefio y construccion.

d) Realizar la justificacion de como el futuro contrato contribuye al logro de las metas,
objetivos, y actividades que se relacionen con calidad, asesoria 0 acompafamiento
técnico y/o comercial, compromiso y buen servicio postventa y cobertura, entre otros.

ARTICULO 34. ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS. La seleccion del contratista se
hara con criterios de objetividad, privilegiando la oferta que mejor cumpla los requerimientos
técnicos y que resulte econémicamente mas ventajosa para la FUNDACION
UNIVERSITRIA BELLAS ARTES.

Paragrafo 1. La notificacién de la adjudicacién se hara mediante comunicacién escrita
enviada al contratista seleccionado dentro de los tres (3) dias habiles a la decision.

Paragrafo 2. En los procesos de contratacion de minima cuantia que no requieran
recomendacion por parte del Comité de Compras, la adjudicacion se efectuara una vez sea
autorizada por la Rectoria.

ARTICULO 35. GARANTIAS. Con el fin de garantizar el cumplimiento de todas las
obligaciones estipuladas en los contratos que celebre la FUNDACION UNIVERSITRIA
BELLAS ARTES, el contratista en contratos de menor y mayor cuantia debera constituir
una garantia unica de cumplimiento a favor de la Institucion, la cual se mantendra vigente
desde el momento del inicio del contrato y hasta 2 afios después de su liquidacion.

De acuerdo con la naturaleza y condiciones del contrato se exigiran las siguientes polizas:

a. Pdliza de cumplimiento: Por una cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor
total del contrato y vigencia igual al tiempo de ejecucién y liquidacién del contrato, la
cual incluira la clausula penal pecuniaria y las multas a las que hubiera lugar.

b. Péliza de manejo y buena inversién del anticipo: Por una cuantia equivalente al cien
por ciento (100%) del anticipo y vigencia igual al plazo del contrato.

c. Pdliza de calidad de los bienes suministrados: Por una cuantia equivalente al
cincuenta por ciento (50%) de los bienes suministrados y vigencia de dos afios contados
a partir de la entrega de los bienes.

d. Pdliza de calidad del servicio: Por una cuantia equivalente al quince por ciento (15%)
del valor total del contrato y vigencia de un afio contado a partir del recibo del servicio.

e. Pdliza de pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones de personal: por una
cuantia equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y vigencia igual
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al plazo del contrato y tres (3) afios mas, cuando se trate de contratos a través de los
cuales se prestan servicios como aseo, vigilancia y otros.

f. Pdliza de seriedad de la oferta: Por una cuantia equivalente al diez por ciento (10%)
de la propuesta y vigencia determinada por la FUNDACION UNIVERSTIARIA BELLAS
ARTES, la cual no sera inferior a dos (2) meses.

g. Pdliza de estabilidad de la obra: Por una cuantia equivalente al veinte por ciento (20%)
del valor final de la obra y vigencia igual al plazo del contrato y cinco (5) afios mas. Si
la obra compromete la estructura de la planta fisica, la vigencia sera aumentada dos (2)
afnos mas.

La anterior podliza s6lo se solicitara al contratista en el evento de contratos cuyo objeto
sea la constitucion, mantenimiento, instalacion o cualquier trabajo material sobre bienes
inmuebles, salvo pintura, aseo y jardineria y debera ir acompafiada por una pdliza de
responsabilidad civil extracontractual frente a terceros elaborada en documento
separado por una cuantia minima equivalente al cincuenta por ciento (50%) del valor
final de la obra y vigencia igual al plazo del contrato. Esta ultima pdliza se exigira en
todos aquellos contratos en los que a juicio de la FUNDACION UNIVERSTIARIA
BELLAS ARTES se corra el riesgo de perjuicios frente a terceros con la ejecucion del
objeto contractual.

Paragrafo 1. Todas las pdlizas deberan ser tomadas por el contratista en una Compaiiia
de Seguros legalmente constituida y seran aprobadas por la Direccion Administrativa y
Financiera en su componente técnico y por la Secretaria General - Direccion Juridica de la
SMP en su componente juridico, ambas de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin
en virtud de los servicios corporativos

Paragrafo 2. El Comité de Compras definira las garantias requeridas para cada tipo de
contratacion, de conformidad con el riesgo que puedan implicar.

ARTICULO 36. PERFECCIONAMIENTO DE LOS CONTRATOS. Todos los contratos, sin
importar su cuantia, seran adjudicados y suscritos por la Rectoria independiente que sea
autorizado por la Sala Fundadores o el Consejo Superior.

Paragrafo 1. La firma de las partes podra ser digital.
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CAPITULO VI

ETAPA PRECONTRACTUAL

ARTICULO 37. DEFINICION. Para los efectos del presente Manual, se entiende por etapa
precontractual aquella que se inicia con la identificacion de la necesidad del bien o servicio
hasta el perfeccionamiento del contrato respectivo.

ARTICULO 38. PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES. En la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES los procedimientos precontractuales generales seran:

a. La Direccion Administrativa y Financiera de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin
en virtud de los servicios corporativos, recibe la necesidad justificada de los insumos o
suministros con los requerimientos técnicos si lo amerita y las cantidades, previo visto
bueno de la Direccion de Sostenibilidad y Planeacion y aprobacion de la Rectoria.

b. La Direccion Administrativa y Financiera de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin
en virtud de los servicios corporativos solicitara las cotizaciones a los diferentes
proveedores, apoyandose en los criterios técnicos del solicitante. Para aquellas
contrataciones que deben llevarse ante el Comité de Compras, se solicitaran como
minimo tres (3) ofertas.

c. La presentacién de las ofertas se hara necesariamente por escrito. Desde este momento
y a lo largo del proceso el proveedor debera manifestar si considera estar inmerso en
alguna causal de inhabilidad y/o incompatibilidad o conflicto de interés, lo cual debera
ser valorado por el Comité de Compras.

d. Para las contrataciones que deban ser aprobadas por el Comité de Compras, sera este
el encargado de estudiar las propuestas y dar recomendaciones, previa la presentacion
de las distintas ofertas en un cuadro comparativo en el cual se dejara constancia de
todas las condiciones. EI Comité de Compras tomara decisiones por consenso. En todos
los casos la seleccion del contratista se sujetara a criterios objetivos de eficiencia y
eficacia analizando las condiciones de experiencia, precio, forma de pago, calidad,
tecnologia ofrecida, garantia y demas que estime necesarios y, en general todos
aquellos factores beneficiosos para la contratacion en la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES.

e. Una vez elaborado el informe de evaluacién por el Comité de Compras, la Direccién
Administrativa y Financiera de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin en virtud de
los servicios corporativos procedera a comunicar la decision al contratista seleccionado
y elaborara una orden de compra o de servicios que debe contener como minimo los
siguientes datos: nombre de la Empresa, nombre del contratista, especificacion detallada
de la obra, bien o servicio y el valor.



Fundacién Universitaria
Bellas Artes

ARTICULO 39. DE LOS CONTRATOS QUE DEBAN SER APROBADOS POR EL
CONSEJO SUPERIOR O LA SALA FUNDADORES.

a. La Rectoria de la FUNDACION UNIVERSITARIA DE BELLAS ARTES presentara al
Consejo Superior o a la Sala Fundadores aquellas solicitudes contractuales que
requieren su aprobacion en razon a la cuantia, para que decida sobre la contratacion
una vez le sean puestas en conocimiento las distintas ofertas. El Comité de Compras
apoyara a la Rectoria en este proceso.

b. La Direccion Administrativa y Financiera de la Sociedad de Mejoras Publicas de
Medellin en virtud de los servicios corporativos abrira la convocatoria de oferentes al
proceso contractual. En la misma se estipulara el término en el cual se recibiran las
ofertas, los requisitos minimos de participacién y las condiciones del contrato.

c. Las ofertas se presentaran por escrito, en forma clara y completa, de manera que no
queden dudas sobre las caracteristicas y condiciones de estas. Adicionalmente, se
anexara el certificado de existencia y representacion legal de la persona juridica o la
cédula de ciudadania del interesado para el analisis de las posibles inhabilidades y/o
incompatibilidades o conflicto de interés y los demas documentos exigidos en el
correspondiente pliego de condiciones contractuales.

d. El Consejo Superior o a la Sala Fundadores tomara decisiones de acuerdo con lo
establecido con sus Estatutos. Los 6rganos de gobierno podran pedir informacion
adicional a los postulantes. La decision se debera comunicar a los postulantes dentro
de los siete (7) dias calendario siguientes a la sesién en la que se toma la decision.

e. Una vez notificada la decision de adjudicacién y en firme el acto, la Rectoria de la
FUNDACION UNIVERSITARIA DE BELLAS ARTES informara a la Secretaria General
- Direccion Juridica de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin en virtud de los
servicios corporativos, quien realizara el contrato. Para dicho fin la Direccion
Administrativa y Financiera de la SMP debera adjuntar copia del acta de Consejo
Superior o de la Sala Fundadores donde se aprueba la contratacion, acta de Comité de
Compras, ofertas recibidas por la entidad, certificado de existencia y representacién
legal del contratista seleccionado si es persona juridica y cédula de ciudadania de su
representante legal o cédula de ciudadania si es persona natural y constancia de
viabilidad presupuestal y los demas documentos que por ley sean exigibles al
contratista.
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ARTICULO 40. CONTRATOS QUE SE CELEBRARAN SIN NECESIDAD DE VARIAS
COTIZACIONES. No seran necesarias varias ofertas:

a. Cuando no existan en el domicilio de la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES
varias personas que puedan proveer los bienes y/o servicios requeridos.

b. Cuando la necesidad inminente del bien o servicio no permita la solicitud de varias

ofertas.

Cuando el bien sea exclusivo de un solo distribuidor en Colombia o la region.

Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales, en cuyo caso se

dejara constancia de la idoneidad y experiencia del contratista.

e. Convenios y contratos Interadministrativos.

f. Cuando se hubiere adelantado el correspondiente proceso de seleccion y no haya
pluralidad de oferentes.

oo

CAPIiTULO VII
ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 41. DEFINICION. Para los efectos del presente Manual, se entiende por etapa
contractual aquella que se inicia al perfeccionarse el contrato hasta la liquidacién de este.

ARTICULO 42. PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES. En la etapa contractual deberan
seguirse los siguientes procedimientos:

a. Seguimiento de la ejecucion contractual o contratacién de la interventoria segun el caso.
b. Saneamiento del proceso, cuando sea necesario.

c. Elaboracion de las modificaciones y adiciones contractuales, cuando la necesidad
contractual lo indique.

Hacer efectivas las sanciones y garantias contractuales, cuando sea necesario.
Suspensidn del contrato, cuando sea necesario.

Terminacién anticipada.

Liquidacion del contrato.

En los contratos de obra civil se debera elaborar acta de inicio, acta de seguimiento
cada 20% de ejecucion o cuando se estime necesario y acta de liquidacion.

Sae~oo

ARTICULO 43. SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION CONTRACTUAL O
INTERVENTORIA SEGUN EL CASO. El supervisor o interventor del contrato de la obra,
bien o servicio sera el encargado de garantizar que se ejecute en debida forma el contrato
suscrito, verificando que se cumpla con los tiempos de entrega y el recibo a satisfaccion del
objeto del contrato.

En el evento de encontrarse situaciones que hagan prever que no se va a cumplir con el
objeto del contrato o que se va a cumplir tardia o imperfectamente el mismo, debera
informarse de inmediato a la Rectoria y a la Direccion Administrativa y Financiera de la
Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin, segun sea el caso, asi como a la Secretaria
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General - Direccion Juridica de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin en virtud de
los servicios corporativos, para que se tomen las medidas que permitan actuar de manera
oportuna.

ARTICULO 44. SANEAMIENTO DEL PROCESO. Si durante el proceso de contratacion la
Direccion Administrativa y Financiera de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin
encuentra que se ha omitido alguno de los requisitos determinados en la ley o en el contrato
0 que éstos se han cumplido imperfectamente, ordenara su cumplimiento o correccion,
salvo que se trate de incapacidad absoluta, ausencia de consentimiento, objeto o causa
ilicitas. De todo lo anterior, debera informar de inmediato a la Rectoria y a la Secretaria
General - Direccion Juridica de la Sociedad de Mejoras Publicas de Medellin en virtud de
los servicios corporativos.

Paragrafo. Si los errores son de forma se procedera a corregirlos de manera oportuna en
concordancia con el Contratista.

ARTICULO 45. MODIFICACIONES Y ADICIONES CONTRACTUALES. Cuando se
presenten circunstancias especiales debidamente justificadas que incidan en el objeto
contractual o en las condiciones de tiempo, modo o lugar, las partes levantaran y suscribiran
un acta que contenga en forma clara y precisa las modificaciones del contrato.

Todos los contratos podran adicionarse antes de su vencimiento hasta por el doble del
tiempo inicial y hasta por el 50 % del valor inicial del contrato, previa validacién presupuestal
y solicitud escrita del contratista.

Paragrafo 1. En el evento de autorizarse una adicion al contrato el contratista debera
ampliar las garantias iniciales.

Paragrafo 2. En ningun caso se podra prorrogar un contrato vencido o cuando el plazo ha
sido factor determinante para aceptar la oferta, salvo situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito debidamente comprobado.

ARTICULO 46. SANCIONES CONTRACTUALES. En los contratos podran incluirse
sanciones contractuales como clausulas penales, que tendran aplicacion en caso de
incumplimiento. El valor de las sanciones podra ser tomados del saldo a favor del contratista
y tal circunstancia sera pactada desde el inicio en el contrato.

ARTICULO 47. SUSPENSION DEL CONTRATO. Cuando se presenten situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito, la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, el
interventor y/o supervisor y el contratista levantaran y suscribiran un acta en la que se
determine con claridad y precision las causas de la suspensién, el estado de ejecucion del
contrato o avance de la obra y el tiempo estimado de la suspension, asi como las medidas
que deban adoptarse.
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Superadas las causales que dieron origen a la suspension se levantara y suscribira un acta
de reanudacion en la que se establecera con claridad el estado actual del objeto del
contrato, asi como la fecha y forma como se reanudara el mismo y tiempo estimado de
terminacion de la obra o entrega final del bien o servicio contratado.

En ningun caso el plazo de suspensién sera mayor de seis (6) meses. Cuando se suspenda
un contrato, siempre se deberan adicionar las pélizas respectivas.

ARTICULO 48. TERMINACION ANTICIPADA. La terminacién anticipada del contrato
procedera si, de comun acuerdo, las partes que suscriben el contrato convienen en ello, de
lo cual se dejara constancia en un acta, siempre y cuando no se haya presentado
incumplimiento o situaciones que afecten los intereses de la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES.

ARTICULO 49. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. Todo contrato debera liquidarse a
través de un acta que sera firmada por ambas partes y que contendra la forma como se
ejecutaron las obligaciones por cada una de las partes, asi como lo relativo a las situaciones
que se presentaron durante el desarrollo del contrato. También incluira un reporte de la
ejecucion financiera del contrato.

CAPITULO VIII
ETAPA POSTCONTRACTUAL

ARTICULO 50. DEFINICION. Para los efectos del presente Manual, se entiende por etapa
postcontractual aquella que se inicia una vez que se ha liquidado el contrato.

ARTICULO 51. PROCEDIMIENTOS POSTCONTRACTUALES. En la etapa
postcontractual se podran presentar las siguientes situaciones:

a. Implementacion de mecanismos de solucion de conflictos.

b. Hacer efectivas las pdlizas.

c. Interposicion de denuncias y presentacion de demandas si hubiere perjuicios no
subsanados.

d. Requerimiento de garantias y servicios postventa.

ARTICULO 52. MECANISMOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS. La FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES podra pactar en sus contratos que los conflictos que
puedan ocasionarse en la ejecucion de estos sean resueltos a través de los mecanismos
alternativos de solucién de controversias como la conciliacion, el arbitraje y la amigable
composicion. De no lograrse acuerdos se procedera a las demandas de rigor.
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ARTICULO 53. GARANTIAS Y POLIZAS. Una vez ocurrido el supuesto de hecho que
permite acudir a las garantias y pélizas pactadas, la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES hara efectivas las mismas de manera oportuna.

ARTICULO 54. DENUNCIAS Y DEMANDAS. En el evento de inferirse la comisiéon de
alguna conducta tipificada como delito en la Ley Penal Colombiana, el empleado de la
FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES que llegare a tener conocimiento de ello
tendra el deber de denunciar los hechos respectivos a las autoridades y a la Rectoria para
activar la correspondiente ruta de denuncia penal.

Cuando se ocasione algin perjuicio de caracter civil o comercial a la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES como consecuencia de la ejecucion de un contrato, los
administradores tendran la obligacion de promover los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos que se hayan pactado o en su defecto presentar las correspondientes
demandas, con la finalidad de conjurar la situacion y resguardar el patrimonio de la
Institucion.

ARTICULO 55. RESPONSABILIDAD DE DIRECTIVOS Y EMPLEADOS. Sin perjuicio de
las sanciones penales a que hubiere lugar, los directivos y empleados de la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES responderan civilimente por los perjuicios que por dolo o
culpa grave causen a la Institucion, al contratista y a terceros cuando se celebren contratos
sin el cumplimiento de los requisitos y formalidades consagrados en el presente Manual.

ARTICULO 56. EVALUACION FINAL DE PROVEEDORES O CONTRATISTAS. Una vez
terminada la obra o prestado el bien o servicio, la Institucion realizara con la participacion
del interventor o supervisor del contrato la evaluacion del proveedor o contratista segun
procedimiento o formato establecido en el Sistema de Gestion Integral, el cual debera estar
basado en parametros como calidad, cumplimiento, servicio postventa, requisitos de
seguridad y salud en el trabajo etc. para garantizar a la Institucién contar con los mejores
proveedores de su clase e industria.

CAPITULO IX
CONTRATACION ESPECIAL

ARTICULO 57. CONTRATOS SOMETIDOS A REGIMEN DE CONTRATACION
ESPECIAL. No se someteran al procedimiento general descrito en los capitulos anteriores
aquellos que tengan por objeto la contrataciéon de servicios profesionales y consultorias. En
su caso, se procedera de acuerdo con lo establecido en los procedimientos del Sistema de
Gestion Integral.



Fundacién Universitaria
Bellas Artes

ARTICULO 58. CONTRATOS DE VENTA DE SERVICIOS. Son aquellos que tienen por
objeto la venta de los servicios que hacen parte del objeto misional y de las lineas
estratégicas del Plan de Desarrollo de la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES.

ARTICULO 59. CONTRATANTES DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS POR LA
FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES. La Institucion podra ofrecer sus servicios
a personas naturales o juridicas publicas o privadas en el ambito local, regional, nacional o
internacional que los demanden.

ARTICULO 60. TARIFAS PARA LA VENTA DE SERVICIOS. Las tarifas que se cobraran
por la oferta de servicios de extensiéon académica se estableceran para cada caso de
acuerdo con la duracién, objetivos, insumos requeridos, preparacion académica y experticia
del facilitador y otros elementos que sean necesarios para determinar su costo y la
expectativa de retribucion con visto bueno de la Direccién de Sostenibilidad y Planeacién y
aprobacién de Rectoria.

ARTICULO 61. CONTRATO DE VENTA DE BIENES MUEBLES. La FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES podra enajenar los bienes muebles de su propiedad
previo cumplimiento de las siguientes reglas:

a. Se podran enajenar los bienes muebles propiedad de la Institucidén previa aprobacién
de la Consejo Superior, siempre que los mismos no sean de caracter patrimonial, de
valor artistico relevante o estén protegidos por legislacion especial.

b. Podran darse de baja los bienes muebles por su desgaste o por obsolescencia que no
sean utiles para el servicio al cual se hayan destinado.

c. El Empleado que tiene a su cargo el bien desgastado, obsoleto o inservible, debe
reportarlo a la Direccion Administrativa y Financiera de la Sociedad de Mejoras Publicas
de Medellin en virtud de los servicios corporativos, quien presentara solicitud a Rectoria,
la cual expedira Resolucién al respecto.

d. Cuando el bien mueble tenga un valor inferior a DOSCIENTOS CINCUENTA (250)
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.), la venta se hara en forma
directa.

e. Sise trata de venta de bienes muebles cuyo valor unitario sea superiora DOSCIENTOS
CINCUENTA (250) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.), se
acudira al proceso de subasta. Cuando no se presenten postores a la subasta publica,
la Rectoria podra autorizar la venta en forma directa a quien demuestre interés en la
adquisicion, en las mismas condiciones de precio que rigieron en la subasta.
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ARTICULO 62. CONTRATO DE PERMUTA. La FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS
ARTES podra realizar intercambios de bienes, para la cual se sujetara a la normatividad
definida en el Codigo Civil.

ARTICULO 63. CONTRATO DE COMODATO. El contrato de comodato debera constar por
escrito y sujetarse a las reglas del Cdodigo Civil, ademas de acompafarse de un acta de
entrega en la cual se discrimine con precision el bien entregado y el estado de este al
momento de la entrega.

ARTICULO 64. ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. La
FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES podra celebrar contratos de
arrendamiento de bienes propios con terceros sean muebles o inmuebles a tarifas fijadas
segun los precios de mercado.

ARTICULO 65. URGENCIA MANIFIESTA. Se entiende por urgencia el acaecimiento de
hechos que amenacen la suspension del servicio, afecten gravemente la prestaciéon de este
0 cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes que por circunstancias
no previsibles, de fuerza mayor o caso fortuito no se pudieron planear y que impliquen la
contratacion inmediata para la ejecucién de una obra, bien o servicio con el animo de
restablecer las cosas a su estado normal de funcionamiento.

ARTICULO 66. PROCEDIMIENTO EN CASOS DE URGENCIA MANIFIESTA:

a. La Rectoria, al enterarse de los hechos que amenazan o efectivamente afecten la
prestacion del servicio convocara de manera extraordinaria al Comité de Compras.

b. El Comité de Compras verificara la existencia de los hechos constitutivos de la urgencia
y emitira el concepto respectivo.

c. La Rectoria expedird una Resolucion motivada declarando la urgencia manifiesta, con
base en la recomendacién del Comité de Compras.

d. Se ordenara la adquisicién del bien o servicio o la ejecucién de la obra sin necesidad
de dar aplicacion al procedimiento contractual previsto en este Manual.

e. Superados los hechos que dieron origen la urgencia se procedera a elaborar un acta
que contendra el objeto de la adquisicidon o el estado de la obra, la forma de pago, las
garantias ofrecidas por el contratista y demas informacion relevante. Esta acta sera
firmada por la Rectoria.

f. En caso de tratarse de un contrato de mayor cuantia, se notificara al Consejo Superior
o la Sala Fundadores, segun el caso, la cual podra citar reunion extraordinaria para el
efecto.



Fundacién Universitaria
Bellas Artes

Paragrafo. La utilizacién indebida del procedimiento definido en este articulo para los casos
de urgencia podra acarrear responsabilidad disciplinaria y penal.

ARTICULO 67. IMPORTACION. Es la introduccion de bienes procedentes de otros paises
o de zona franca industrial colombiana al resto del territorio aduanero nacional. Tratandose
de servicios es todo trabajo realizado por una persona natural o juridica o por una sociedad
de hecho, sin relacion laboral con quien contrata la ejecucién, que se concreta en una
obligacion de hacer, sin importar que en la misma predomine el factor material o intelectual,
y que genera una contraprestacion en dinero o en especie, independientemente de su
denominacién o forma de remuneracién por parte de empresas o personas que no tengan
representacion legal, personeria juridica 6 empresa constituida en el pais y que tengan su
domicilio en el exterior.

ARTICULO 68. PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES DE BIENES Y SERVICIOS.
Para importar bienes o servicios de otros paises, requeridos por la FUNDACION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, primero debe hacerse un estudio de mercado que
incluya la busqueda de oferentes nacionales, en los términos contenidos en este Manual.
Los bienes adquiridos deben surtir el correspondiente proceso de legalizacion a través de
una Agencia de Aduanas, la cual debe garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente
en Colombia para este tipo de operaciones de comercio exterior.

La solicitud de prestacion de servicios por parte de empresas o personas que no tengan
representacion legal, personeria juridica o empresa constituida en el Colombia y que tengan
su domicilio en el exterior, debera ser sometida a consideracién del Comité de Compras, el
cual se apoyara de un experto en contratacién internacional para la ejecucién de la
operacion.

] CAPITULO X ]
SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 69. SUPERVISION E INTERVENTORIA. La FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES, en cumplimiento de sus funciones, autonomia e independencia ejercera la
vigilancia y control de los procesos contractuales que suscriba, la cual se realizara a través
de la Supervision y/o Interventoria, que podra ser ejercida por un empleado designado por
la Rectoria o por un tercero contratado para tal efecto.

a. INTERVENTOR. Se denomina interventor la persona natural o juridica que en razén a su
conocimiento especializado o experiencia en el area relacionada con el objeto
contractual es contratada por la FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES para
que ejerza el seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero y contable sobre
el cumplimiento del contrato, cuando la complejidad o la extension de este lo
justifiquen.

b. SUPERVISOR. Ser4 Supervisor el empleado de la FUNDACION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES que designa la Rectoria para ejercer el seguimiento técnico,
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econdémico y administrativo que garantice el cumplimiento del objeto de una orden
contractual o contrato.

ARTICULO 70. DESIGNACION DEL INTERVENTOR Y/O SUPERVISOR. La seleccién de
un interventor estara sometida al proceso contractual previsto en este manual. La designacién de
un Supervisor del contrato sera realizada por la Rectoria y ello quedara consignado en el contrato.

En el caso de Interventor externo, se suscribira contrato de prestacion de servicios para talfin,
en el cual constara de manera detallada las funciones, responsabilidades y alcance del
mismo.

ARTICULO 71. RESPONSABILIDADES GENERALES DEL INTERVENTOR Y/O
SUPERVISOR DEL CONTRATO: Son responsabilidades del interventor y/o supervisor las
siguientes:

1. Ejercer el seguimiento y control integral del cumplimiento de todas las obligaciones
contractuales inherentes al contrato.

2. Presentar los informes correspondientes en los plazos definidos o cuando se les solicite
por la Rectoria.

3. Revisar y refrendar periédicamente los gastos que ocasionen los contratos durante la
ejecucion, de acuerdo con las estipulaciones contractuales y las disposiciones vigentes.

4. Exigir al contratista el cumplimiento de sus funciones de conformidad con el objeto y
alcance del contrato u orden contractual.

5. Cumplir con las politicas institucionales y procedimientos definidos.

6. Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension del contrato y/o
reanudacion de este, cuando se hayan superado las circunstancias que dieron lugar a
dicha suspension y elaborar las respectivas actas, para consideracién y firma del
Rectoria y del contratista.

7. Mantener bajo su cuidado y custodia, copias de los documentos contractuales vy
financieros del contrato.

8. Atender las solicitudes, consultas y reclamaciones de los contratistas y hacer las
observaciones que estime convenientes a la Rectoria.

9. Presentar informes peridédicos de caracter técnico y financiero, si es del caso, previa
revision de documentos de soporte, sobre la actividad contractual cuyo control se
encuentre a su cargo, con destino a la Rectoria o a la instancia acordada en el contrato.

10. Verificar que el personal que vincule el contratista a la ejecucion del contrato esté afiliado
y paguen los aportes al sistema general de seguridad social en salud, pensién, ARL y
que éste cumpla también con las obligaciones parafiscales, en los términos de la
normatividad vigente sobre el particular.

11. Velar por que el personal contratista cumpla con los requisitos dispuestos por el
Decreto 1072 de 2015 que rige el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) antes y durante el periodo contractual.

12. Elaborar las actas correspondientes, de conformidad con el procedimiento interno
sefalado para esto.

13. Autorizar los pagos al contratista, que cumplan con los soportes respectivos.
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14. Velar por la calidad de los servicios, bienes y materiales del objeto contractual.

15. Verificar la vigencia de las pélizas de garantia durante la ejecucién contractual y solicitar
al Contratista la actualizacion de estas en los casos donde se presenten adiciones de
plazo o de valor y se exija garantia.

16. Controlar la inversién y la amortizacion oportuna del anticipo concedido al contratista de
conformidad con el plan aprobado.

17. Realizar el recibo del bien o servicio y suscribir el acta correspondiente.

18. Elaborar el acta de terminacion y liquidacién del contrato cuando asi se disponga en el
contrato.

19. Todas las demas funciones que le sean asignadas y que no sean contrarias a la
naturaleza de la funcion de Interventoria.

CAPITULO XI
FACTURACION Y PAGOS

ARTICULO 72. PAGO A LOS PROVEEDORES Y CONTRATISTAS - Para una efectiva
gestion del pago a los proveedores y contratistas, la factura o cuenta de cobro deben estar
elaborada a nombre de LA FUNDACION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES, con NIT
900126062-3 y cumplir con todos los requisitos de ley. En todo caso, estara sujeto a los
procedimientos definidos en la institucion.

ARTICULO 73. FACTURA O CUENTA DE COBRO. Debe contener el nimero de la orden
contractual o del contrato y el concepto.

Las facturas o cuentas de cobro de adquisicion de bienes, obras o servicios deben
radicarse y/o enviar de manera digital como factura electrénica, con los soportes minimos
requeridos segun procedimiento definido al correo electronico
factura.electronica@bellasartesmed.edu.co. La Institucion realiza los pagos en forma
oportuna, por medio de transferencia electronica.

CAPITULO XII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 74. REGIMEN DE TRANSICION. Los procesos de contratacion que hayan sido
iniciados de manera previa a la entrada en vigencia de este Manual seguiran su tramite
conforme al procedimiento vigente para la fecha de inicio y hasta el perfeccionamiento del
respectivo contrato. Sin embargo, perfeccionado el contrato bajo el procedimiento anterior,
todo lo concerniente a su ejecucién, control, seguimiento, vigilancia, recibo, cierre y
liquidacion, se regira por las disposiciones del presente Manual de Contratacion.
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