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PROPOSITO

El propdsito de este manual es establecer, unificar y actualizar las politicas, lineamientos,
procedimientos e indicadores de gestion necesarios para guiar las adquisiciones en el giro
ordinario de las actividades de la Fundacion Universidad Externado de Colombia, lo que
permitird gestionar y obtener bienes, servicios, suministros e insumos necesarios para el
cumplimiento de su misién y objetivos.

1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE COMPRAS

» Establecer las normas que disciplinan la adquisicion de bienes, servicios y
suministros de la Universidad, para que dicha adquisiciéon se lleve a cabo
consultando criterios de necesidades, efectividad, transparencia, calidad,
oportunidad, cantidades adecuadas ahorro y optimizacion de recursos.

» Garantizar el adecuado y oportuno suministro de bienes y servicios requeridos
para el normal y cabal desarrollo de las actividades de la Universidad, asegurando
que el proceso de contratacion se ajuste a las normas que le son aplicables en
armonia con los objetivos estratégicos trazados por la Alta Direccion.

» Definir e informar sobre las areas y/o cargos de la estructura de la Universidad
encargados de llevar a cabo las compras, estableciendo atribuciones y
responsabilidades.

* Divulgar los lineamientos previstos en la operacion de compras de la Universidad,
aprobado por la Alta Direccidn, para generar una vision compartida sobre las
actividades que deben desplegarse para su cumplimiento.

» Definir politicas para facilitar la gestion de proveedores que propendan a
mantener el cumplimiento con los mas altos estandares de calidad.

* Planear la administracion, gestion de recursos y procesos relacionados con las
compras, para permitir a la Alta Direccion el cumplimiento de objetivos.

» Establecer las politicas para manejo de fondos de “Caja Menor”, destinados para

apoyar pagos de caracter esporadico y urgente y cuya naturaleza implique
desembolso en efectivo de menor cuantia.
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2. ALCANCE DEL MANUAL DE COMPRAS

Este documento y sus politicas son de obligatorio cumplimiento para la adquisicion
bienes, servicios y suministros de la Fundacion Universidad Externado de Colombia.

Las definiciones de este documento aplican al equipo directivo de la Universidad, Jefe de
Compras y Proveeduria, coordinadores, profesionales, analistas y todos los colaboradores
de la institucion que estén involucrados de alguna forma en la operacién de compras, o
que actuen en cualquiera de las siguientes fases: Planeacion presupuestal de las compras,
del requerimiento a la contratacion (Source to Contract), de la compra al pago (Procure
to Pay), Desarrollo de proveedores y analisis de datos.

3. RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION

El responsable de la implementacion de este manual es el Jefe de Compras y Proveeduria
de la Universidad junto con su equipo de trabajo y la Direccion Administrativa, los cuales
deben garantizar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones de este documento.

4. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

A continuacion, se incluye una lista de los conceptos y definiciones claves para la lectura
y entendimiento de este manual:

* Bienes: Son los objetos de cualquier indole, incluyendo las materias primas, los
productos, los equipos u otros objetos.

» Categoria: Grupo de subcategorias y/o servicios de compras relacionados por
pertenecer a una misma industria, funcién o tipologia.

» Contrato: Acuerdo de voluntades en el que dos o mas partes adquieren
obligaciones de dar, hacer o no hacer, bajo condiciones alli determinadas.

» Fraccionamiento: Corresponde al hecho de suscribir dos o0 mas contratos con un
mismo concepto y en un mismo mes a un mismo proveedor, para satisfacer la
misma necesidad o el mismo requerimiento, las cuales al sumarse superan el
monto delegado o cuando se realizan varias compras a un mismo proveedor en
un mismo mes con el fin de evitar el contrato escrito con todas sus formalidades.

Pagina 4 de 26



Cédigo: GA-M-002

Universidad
Externado MANUAL DE COMPRAS Y PROVEEDURIA | Version: 1

de Colombia

14 de junio de 2024

Negociacién: Proceso de intercambio de informacién y compromisos en el cual
dos o mas partes, que tienen intereses comunes y otros divergentes, intentan
llegar a un acuerdo.

Orden de compra: Acuerdo de voluntades en el que dos o mas partes adquieren
obligaciones de dar, hacer o no hacer, bajo condiciones alli determinadas.

Ordenador del gasto: Delegado de la Universidad con facultad para comprometer
el gasto de acuerdo con el presupuesto asignado.

Planeacion: Es una etapa de toma de decisiones fundamentales para poder trazar
el camino deseado hacia los objetivos del area en el mediano y largo plazo. Para
ello se toman en cuenta factores internos y externos capaces de influir en el logro
de las metas trazadas.

Procesos funcionales: Conjunto de actividades asociadas al area de compras donde
se establecen las acciones y responsables para garantizar el correcto
abastecimiento de la Universidad.

Procedimiento: Conjunto de pasos secuenciales que describen cdmo se lleva a
cabo una actividad especifica dentro de la organizacién para cumplir con los
requisitos establecidos. Detallan las acciones necesarias, las responsabilidades de
las partes involucradas, los recursos requeridos y los criterios para la ejecucion y
seguimiento de la actividad

Procure to Pay (de la compra al pago): Proceso que comprende las actividades de
analisis del gasto historico de la Universidad, la identificacion de las necesidades
de las areas administrativas y académicas y la definicion del presupuesto anual de
compras, con su respectiva identificacion de riesgos y oportunidades.

Proveedor: Persona natural o juridica obligada al suministro de bienes y/o
servicios y que fue aprobada, autorizada o seleccionada cumpliendo con los
requisitos definidos por la Universidad.

Servicios: Conjunto de actividades que buscan responder a una o mas necesidades
para el funcionamiento de las partes interesadas.

Source to Contract (Del requerimiento a la contratacion): Proceso que se enfoca

en la captura de ahorros para la Universidad a través de la busqueda de
proveedores, el andlisis del gasto y la definicion y ejecucion de las palancas de
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negociacion mas adecuadas para la institucién, haciendo que la Universidad tenga
un gasto eficiente.

5. POLITICAS GENERALES PARA LA GESTION DE COMPRAS

* El objeto misional de la Universidad es el de impartir docencia, investigacion y
extension de excelencia, sin perder de vista criterios de eficiencia, racionalidad y
equidad en el cumplimiento del mismo.

* La adquisicion de bienes y servicios debe propender por el criterio de planeacion
en el proceso de compras, asegurando objetividad imparcialidad y transparencia,
buscando siempre la optimizacion de costos sin que eso implique sacrificar calidad
y garantia del objeto a contratar.

* La renovacidon de un contrato debe soportarse en el buen desempeiio del
contratista y en la implementacidon efectiva de buenas practicas técnicas y
comerciales por parte del proveedor. De esta manera se evaluaran aspectos de
calidad, condiciones y precios del mercado, y los resultados seran documentados
para soportar cualquier renovacion.

* Todo proceso de compra en la Universidad debe estar regido por las politicas y
directrices del presente manual, por lo que debera tener una revisiéon periddica
anual para mantenerse actualizado y garantizarse su debida divulgacién a todos
los interesados.

» Las compras se autorizaran segun las atribuciones establecidas en este manual.

» Para garantizar una administracion eficiente de los recursos, se ejerceran controles
adecuados y oportunos sobre las adquisiciones generales de la Institucion y sobre
su asignacion por centros de costos.

= Cada compra partira de una invitacion a proponer la cual debera contener la
modalidad de contratacion (modelo de orden de compra o contrato) conjunto con

la definicion de las polizas para su ejecucion (cuando aplique).

* No se podra hacer fraccionamiento de compras a través de 6rdenes de compra o
contratos.

*» Todo aspecto técnico que requiera la aprobacion del Comité de Compras debera
ser sustentado por el area que realiza el requerimiento y podra contar con el

Pagina 6 de 26




Universidad Cédlgo GA-M-002
Exterl}aldg MANUAL DE COMPRAS Y PROVEEDURIA | Version: 1
e Colombia
14 de junio de 2024

acompafamiento de las demas unidades administrativas y/o académicas
impactadas (si aplica). Asi como disponer del presupuesto necesario para efectuar
la compra es condicidn necesaria mas no suficiente para que esta se realice.

» Es politica de la Universidad que el presupuesto disponible cubra lo
correspondiente a adquisiciones de bienes y servicios; de lo contrario, el solicitante
debera tramitar previamente una modificacion presupuestal.

*= En caso de compra de bienes y/o servicios especializados, la Universidad podra
asesorarse de los empleados que cuenten con el conocimiento técnico en el area
respectiva o de terceros especializados contratados.

» Lajefatura de compras debera mantener actualizada la informacién de evaluacién
y reevaluacion de los proveedores actuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en este manual.

6. PROCEDIMIENTOS
6.1. Procedimientos funcionales

La Universidad ha establecido los siguientes procedimientos funcionales para el area de
compras con el objetivo de administrar la adquisicion de bienes y servicios de la
Instituciéon. Estos seis (6) procedimientos se describen en los procedimientos en la
herramienta establecida por la Universidad:

PROCESO DESCRIPCION

Comprende las actividades de analisis del gasto histérico de la Universidad, la
Planeacion presupuestal de  identificacion de las necesidades de las areas administrativas y académicas y
las Compras la definicion del presupuesto anual de compras, con su respectiva
identificacion de riesgos y oportunidades.

Se enfoca en la captura de ahorros para la Universidad a través de la busqueda
de proveedores, el analisis del gasto y la definicion y ejecucion de las palancas
de negociacion mas adecuadas para la instituciéon, haciendo que la
Universidad tengo un gasto eficiente.

Del requerimiento a la
contratacion
(Source to Contract)

Se encarga de realizar todas las actividades de recepcion de solicitudes de
pedido, emision de drdenes de compra y alineacion de la oferta de
proveedores con la demanda del proceso productivo.

De la compra al Pago
(Procure to Pay)
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Considera las actividades asociadas a la recepcidn de bienes y/o servicios, la
atencion de requerimientos durante el proceso de recepcion de la mercancia
y las actividades y documentacion relacionadas a la correcta radicacion de
facturas ante las areas encargadas y su posterior gestion.

Facturacion

Proceso enfocado en la gestion de la relacidon con el proveedor, haciendo
Desarrollo de proveedores énfasis en la evaluacidn de desempeio del proveedor y los planes de acciones
definidos a partir de los resultados obtenidos.

Generacion de datos e informacién que le permitan a la Universidad mejorar
los procesos de compras, mediante el andlisis de proveedores, la generacion
de informes y estadisticas para la parametrizacién del ERP y propender su
evolucion y mejora en el tiempo.

Andlisis de datos

Tabla 1. Procedimientos Funcionales de Compras de Universidad Externado de Colombia.

6.2. Procedimiento de evaluacion y seleccion de proveedores

Los proveedores deben pasar un proceso de evaluacion y selecciéon previo a su
contratacion, en el que se revisan aspectos técnicos y econémicos para garantizar la
confiabilidad de la compra. Como parte de este procedimiento se debera efectuar el
comparativo de ofertas en los formatos establecidos para tal fin siempre que se realice
un proceso RFP o un sondeo de mercado, considerando la siguiente informacion:

* Fecha de la oferta.

= Nombre de la persona natural o juridica.

= Objeto de la oferta.

= Especificaciones técnicas del bien / servicio del objeto a contratar.

= Valor unitario y valor total.

* Plazos y condiciones de garantia.

» Disponibilidad y fecha de entrega del bien o tiempo del objeto a contratar.
* Forma de pago.

NOTA: El uso de este formato no aplica para una compra directa o un hecho cumplido ya que el
procedimiento de evaluacién no tiene ningtn efecto en el proceso de seleccion del proveedor en
ninguno de estos casos.

La comparacién de las cotizaciones procedera cuando estas reunan los requisitos
anteriormente senalados. En el evento que no se presente ninguna cotizacién o las
presentadas no se sean comparables, el area de compras debera solicitar nuevamente
ofertas hasta por una (1) vez a diferentes proveedores con el fin de buscar pluralidad.
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Agotadas las dos (2) invitaciones, la Universidad podra integrar las propuestas recibidas
para efectos de evaluacion y podra seleccionar y asignar con las ofertas encontradas
independiente del requisito de la cantidad de acuerdo con los montos de contratacion
definidos (Tabla 4. Numero de ofertas requeridas) previa justificacion segun los niveles de
aprobacion.

Adicionalmente el procedimiento de evaluacion contara con los componentes:

Concepto Técnico: Se solicitara el concepto de un especialista y/o el area usuaria para
adquirir cualquier bien o servicio que se compre por primera vez en la Universidad o que
requiera una validacidon adicional para minimizar el margen de error en el proceso a
contratar. El concepto podra ser evaluado en términos de certificacion minima de
experiencia de la empresa en el objeto a contratar, experiencia del personal,
disponibilidad, conocimiento del proveedor y calidad, sin embargo, cada caso podra ser
revisado para incluir algin otro término o criterio técnico que sea requerido.

Evaluacion legal: Durante el proceso de evaluacion de ofertas se debe realizar una
evaluaciéon de todos los documentos legales y de constitucion de la empresa,
suministrados por el proveedor, sin excepcion, y el equipo de compras, emitira un
concepto de idoneidad del contratista para que pueda ser apto para trabajar con la
Universidad.

Evaluacion Financiera: Esta evaluacion se debe realizar cuando se genere una compra que
supere los 50 SMMLV (Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes) y/o cuando el
coordinador de categoria lo considere necesario, para garantizar la solvencia del
proveedor y su capacidad de cumplimiento. Sobre esta evaluacion el area de compras
apoyandose en la informacion del tercero asignado para la evaluacion financiera, emitira
un concepto que permita soportar la contratacion con el proveedor minimizando el riesgo
para la Universidad.

Podliza de seriedad de la oferta: Todo proveedor debera emitir una poliza de seriedad de
la oferta cuando participe en un proceso de solicitud de oferta que supere los 50 SMMLV
y/o cuando el coordinador de categoria lo considere necesario.

6.3. Procedimiento de Clasificacion de categorias de compra
Actualmente la Universidad realiza multiples compras para atender la demanda de bienes
y servicios de la institucion. Se definen las siguientes 6 categorias con sus respectivas

subcategorias que aplican con la vigencia a partir de 2024 (ver Tabla 2. Clasificacién de
categorias de compra).
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Servicios de mantenimiento infraestructura.

Elementos de mantenimiento y obra.
Infraestructura.
Servicios de mantenimiento equipos.
Mobiliario y equipos.
Publicaciones.
Biblioteca y publicaciones Recursos bibliograficos.
Licenciamiento biblioteca.
Licenciamiento y software.
Informatica y tecnologia Servicios de informatica y consultoria.
Inversion en informatica y tecnologia. (hardware)
Servicios administrativos menores.
Consultoria y servicios especializados.
Asesoria Juridica.
Servicios Bienestar y Eventos estudiantes.
. . . Elementos deportivos, culturales y premiacion.
Servicios administrativos
Servicios al estudiante.
Convenios administrativos.
Elementos de Dotacion y EPP.
Pélizas y Seguros.
Servicios de Gestion documental.
Papeleria.
Servicios e insumos de Aseo.
Cafeteria.
Libreria.
Servicios generales o —
Servicios Publicos.
Arrendamientos.
Seguridad y vigilancia.
Servicios audiovisuales académicos y eventos.
Servicios especializados de mercadeo.
Estrategia de Comunicaciones.
Material POP.

Medios y redes sociales.

Mercadeo y comunicaciones

Tabla 2. Clasificacion de categorias de compra.

Para efectos de la gestion de las compras se agrupan dichas categorias de acuerdo con
su tipologia y tamafo, lo cual se puede observar en la Tabla 3. Grupos de compras por
categorias, que permite asignar la negociacion y el desarrollo de proveedores a los 2
coordinadores de categoria y sus respectivos equipos:
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Infraestructura. Informatica y Tecnologia.
A Servicios generales. B Biblioteca y publicaciones.
Mercadeo y comunicaciones. Servicios administrativos.

Tabla 3. Grupos de compras por categorias

6.4. Procedimiento de gestion de materiales y servicios

Lineamientos generales para la gestion de materiales y servicios en el area de compras:

* La gestion de materiales y servicios requiere de un proceso de principio a fin donde
se debe garantizar la recepcion, la inspeccidn o evaluacion del material o servicio, el
adecuado almacenamiento (materiales) y el seguimiento del inventario (materiales).

» Para la creacion de nuevos materiales en SAP se debe validar que este no exista, para
evitar la creacion de cédigos duplicados que afecten la calidad de los datos.

» Para la creaciéon de un material y/o servicios en SAP es importante contar con la
siguiente informacion base que sera solicitada por el sistema: el ID del material, la
categoria del producto, unidad de medida base, grupo de articulo, dimensiones del
material (peso, unidad de peso, volumen, dimensiones, Centro de beneficio, categoria
de valoracion), entre otros.

» Dependiendo la complejidad del material es importante solicitar su respectiva ficha
técnica al proveedor que permitird una documentacién mas detallada de la
informacion.

» Es importante realizar un mantenimiento y/o actualizacién anual de la base de datos
de referencias, permitiendo asi eliminar duplicados en caso de existencia o referencias
que hayan sido remplazadas o consideradas obsoletas.

6.5. Procedimiento de gestion de proveedores

Al finalizar una relacién contractual con los proveedores o después de un periodo de un
ano, el supervisor técnico debera realizar una evaluacién de desempeio del servicio y/o
bienes suministrados. Para lo cual se cuenta con los formatos de reevaluacion y son el
insumo de los formatos establecidos por la Universidad para reevaluacién donde se
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incluye el desempeiio de todos los proveedores tanto de Servicios tercerizados como de
Suministros, Insumos o articulos.

Tomando como referencia las condiciones de contratacién, se podra evaluar al proveedor
bajo los siguientes criterios de acuerdo con la operacién:

La calidad efectiva del producto o servicio prestado.

La concordancia entre las cantidades pactadas o entregables.

Los tiempos de entrega del producto o bien (puntualidad)

La capacidad de respuesta en caso de no conformidad con el servicio o producto

La disponibilidad y trazabilidad de la informacioén a lo largo de la ejecucion

La capacidad y conocimiento de los equipos de trabajo

El cumplimiento de los requisitos especificados por ley (ej. Seguridad social, polizas,
etc.)

El tiempo de la relacion y su evolucidn en los ultimos periodos (en caso de que sea un
proveedor con historia en la Universidad).

6.6. Procedimiento de clasificacion de los Tipos de Compra

Compras por Caja Menor: Se rigen por lo establecido en las resoluciones emitidas por
la Direccion Financiera, las cuales son enviadas a los responsables de las areas a las
cuales se les asignan las cajas menores.

Sondeo de mercado (RFI): Proceso de solicitud de ofertas técnicas y econdmicas con
fines presupuestales, con el objetivo de conocer los servicios o productos que ofrece
el mercado; el cual servira como insumo para una precalificacion técnica y definicion
de especificaciones técnicas deseables de la Universidad para formalizar o no un
proceso de solicitud de ofertas (RFP). Un sondeo de mercado no implica una intencion
vinculante. Para la realizacion del Sondeo de mercado no se requiere de disponibilidad
presupuestal.

Inicio de Proceso (RFP / licitacion)’: Proceso formal de solicitud de ofertas con el
objeto de perfeccionar un contrato. Se solicita oferta técnica y econdmica a diferentes
proveedores, junto con la documentacion legal y financiera exigida.

L En la definicidn de los términos de referencia de cada invitacion a proponer se debera contemplar los seguros o pélizas
aplicables para la ejecucién de la orden o contrato.
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En la Tabla 42 se indica el nimero de ofertas requeridas de acuerdo con el monto de
la contratacion:

Bienes y Servicios Mayor a 50 SMMLV?3 Menor o igual 50 SMMLV# Menor o igual a 1 SMMLV
Cantidad de Minimo 4 Minimo 3 Minimo 2
ofertas

Tabla 4. Numero de ofertas requeridas.

» Hecho cumplido: Corresponde a la adquisicion de un bien y/o servicio y/o suministro
sin aprobacion del ordenador del gasto ni por el procedimiento regular del area de
compras. Para legalizarlo se debe contar con la justificacion y autorizacion escrita de
Rectoria.

= Compra Directa (Sole Source): Compras que se ejecutan con un proveedor Unico,
justificadas en alguno de los siguientes supuestos:

* Que por efectos de garantia no es procedente contratar con un tercero o
diferente.

* Que el proveedor es exclusivo por su condicion de fabricante, agente,
representante o distribuidor Gnico y autorizado del bien o servicio, o por ser el
titular Unico de derechos.

= Que no existe en el mercado otro proveedor que ofrezca el bien o servicio
requerido, lo que debe ser soportado en el correspondiente estudio de
mercado realizado por el area de compras y concepto técnico de la supervision.

= Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios especializados con
caracter intuitu personae, previa autorizacion de Rectoria y analisis de
idoneidad de la persona natural o juridica.

2 Los valores anteriores corresponden a SMMLYV del afio en curso, con cuantias antes de IVA.

3 para procesos de cuantia superior a 50 SMMLYV se celebrara a través de contratos en el evento que la compra sea
recurrente y su periodo de contratacidn sea igual o superior a tres meses. Sin embargo, el coordinador de compras
conforme con su experticia y analisis podra revisar el impacto y/o riesgo de la contratacidn y podra sustentar el vehiculo
contractual para el tratamiento de estos requerimientos de compra, previa autorizacién del comité de compras.

4 Para procesos menores a 50 SMMLV podran ser contratados por orden de compra, entendiendo que los requerimientos
obedecen a una contratacidn puntual no recurrente. Sin embargo, el coordinador de compras conforme con su experticia
y andlisis podra revisar el impacto y/o riesgo de la contratacion y podra definir el vehiculo contractual para el tratamiento
de estos requerimientos de compra.
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Para este tipo de compras se deben adjuntar los soportes correspondientes y
justificaciones para comprobar la condicion del proveedor como “Unico” para el
suministro del bien y/o prestacion del servicio.

Compras de Emergencia y/o extraordinarias: Toda compra dirigida a atender una
necesidad urgente o conjurar un riesgo grave o inminente, de forma que no es posible
adelantar los procesos establecidos en el manual de compras. Debe contar con
aprobacion de Rectoria o el ordenador asignado por el comité de emergencias. La
adquisicion del bien o servicio se debera legalizar posteriormente cumpliendo con los
lineamientos del manual de compras, en lo aplicable.

Renovacién y Otrosi: Toda continuidad que se genere sobre un contrato bien sea
mediante Renovacion u Otrosi, debe contar con la respectiva evaluacion de
desempeno del proveedor, balance del contrato, justificacion de la renovacién
(continuidad de la necesidad) y evaluacion de las condiciones econémicas para la
continuidad de este. El objetivo es garantizar las mejores condiciones de negociaciéon
y prestacion de servicio para la Universidad.

Toda orden de compra o contrato que requiera en su ejecucidon emisién o gestion de
polizas debera ser incluida en la herramienta de supervisién de contratos establecida
por la Universidad.

7. RESPONSABILIDADES

A continuacién, se presentan las responsabilidades de los principales actores de los
procesos de compras:

7.1. Responsabilidades del Rector

Ejercer sus competencias en materia de compras y adquisiciones dentro de los
términos fijados en los Estatutos.

Solicitar la autorizacidon que trata el numeral 10 del articulo 13 de los Estatutos para
operaciones del giro ordinario cuya cuantia sea superior al 5% del valor del

presupuesto anual de la Universidad.

Velar por la integridad del patrimonio de la Universidad.
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Dentro de las funciones del Comité Estratégico tiene facultad de aprobar o rechazar
la adquisicidn de bienes y servicios, celebrar los contratos respectivos, todo dentro de
los lineamientos de la Universidad.

Participar en las reuniones del Comité Estratégico cuando sea citado.

El Rector podra apartarse de las aprobaciones efectuadas por el Comité de Compras
cuando estime que ello es necesario para los intereses de la Universidad.

El Rector podra delegar la autorizacion de compras directas a decanos y/o directores,
previa autorizacion escrita.

7.2. Responsabilidades del Comité de Compras

Servir como el érgano estratégico y funcional que evalta y analiza las manifestaciones
efectuadas por las areas solicitantes en relacion con la necesidad de la contratacién,
las opciones de adquisicion de materiales, insumos y servicios que requieren las
dependencias de la Universidad.

Actuar bajo un marco de objetividad, imparcialidad, y transparencia velando siempre
por el bienestar de la Universidad y su patrimonio.

Aprobar o rechazar las adquisiciones de bienes, insumos o servicios presentados por
cada una de las areas solicitantes segun los lineamientos establecidos por el manual
de compras.

Velar porque las adquisiciones se realicen de acuerdo con la normatividad establecida
y cumplan criterios de planeacion, presupuesto, valor, plazos de entrega, calidad y
experiencia de los proveedores como este documentado en los debidos procesos.

Aportar su conocimiento de la Universidad y los procesos para garantizar una
comunicacion continua entre las necesidades de las dependencias de la Universidad y
el area de compras.

Informar oportunamente en caso de identificar cualquier conflicto de intereses en el
proceso de la compra, absteniéndose de actuar en el asunto respecto del cual ostenta

el conflicto.

Realizar de manera semanal el Comité de Compras donde se aprobaran las compras
hasta por 1.200 SMMLV.

Pagina 15 de 26




Cédigo: GA-M-002

Universidad
Externado MANUAL DE COMPRAS Y PROVEEDURIA | Version: 1

de Colombia
14 de junio de 2024

7.3. Responsabilidades del Jefe de Compras y Proveeduria.

Realizar el seguimiento y vigilancia al cumplimiento estricto del manual de comprasy
contratos.

Reportar ante las unidades correspondientes los hechos de incumplimiento o
inobservancia al manual de compras y contratos.

Coordinar e impulsar las actividades necesarias para gestionar las compras solicitadas
por las dependencias de la Universidad.

Gestionar las compras a través de los procedimientos y aprobaciones establecidas en
el manual de compras.

Aprobar las compras seglin sus competencias.

Asegurar que las 6rdenes de compra y contratos se emitan con las autorizaciones y
requisitos establecidos por el manual de compras.

Coordinar las actividades que apoyan desde el area a su cargo, la seleccion,
mantenimiento y control de los proveedores de la Universidad.

Mantener un registro de proveedores para facilitar que los procesos de compra
cuenten con un respaldo eficaz y se puedan hacer remplazos agiles y adecuados para
garantizar la oportuna provision logistica de la operacion.

Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacion que repose en el registro
de proveedores tanto fisico como digitales.

Coordinar y supervisar la generacion de contratos y érdenes de compra para las
adquisiciones.

Promover un proceso de mejora continua que busque optimizar el proceso y los
resultados del area de compras.

Informar oportunamente en caso de identificar cualquier conflicto de intereses en el

proceso de la compra, absteniéndose de actuar en el asunto respecto del cual ostenta
el conflicto.
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7.4. Responsabilidades del Equipo de Compras (coordinadores, profesionales y
analistas)

Propiciar siempre la planeacion adecuada en el proceso de compras.

Asegurar la objetividad, imparcialidad y transparencia para la recomendacién de
proveedores.

Optimizar los costos sin sacrificar calidad y garantia de los bienes o servicios.

Garantizar la normal operacion, agilizar y/o mejorar el desempefo y eficiencia de la
Universidad.

Utilizar las herramientas tecnoldgicas a disposicién para cumplir con las necesidades
de la Universidad.

Orientarse al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad y el area
de compras.

Velar que las adquisiciones de bienes y servicios se enmarcan en criterios de
necesidad, transparencia, calidad, oportunidad, cantidades y del logro de precios
competitivos.

Seguir los procesos establecidos de compras observando las directrices de los
procedimientos y el manual de compras.

Gestionar las compras para su aprobacion acorde con los niveles de aprobacién
establecidos en el presente manual.

Seguir y cumplir los controles establecidos por los procesos y manual de compras
para evitar posibles sanciones o detrimentos en la Universidad.

Informar oportunamente en caso de identificar cualquier conflicto de intereses en el
proceso de la compra, absteniéndose de actuar en el asunto respecto del cual ostenta

el conflicto.

Notificar al area de Administracién Control de Contratos, las contrataciones que
cumplan los siguientes criterios:
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a. Que se suscriban derivadas del Comité de Compras y Contratos y que sean
objeto de supervision.

b. Contrataciones que para su ejecucion contemple la constitucién de poélizas.

c. Contratos y/o Ordenes de compra, catalogo de acuerdos de precios y/o
homologados de cuantia menor recurrentes.

d. Contrataciones de licenciamientos y soluciones informaticas, leasing,
propiedad intelectual, concesiones.

e. Contrataciones que contemplen garantia o servicio postventa; posterior a su
ejecucion.

f. Contratos de arrendamientos.

g. Cualquier contratacion que pueda presentar afectacion a terceros o que por
concepto de impacto/riesgo el coordinador de categoria o Jefe de Compras 'y
Proveeduria, lo considere necesario.

» Gestionar la solicitud de podlizas para érdenes de compra, contratos (si aplican). Asi
como gestionar sus actualizaciones cuando se realice una modificacion contractual.

= Realizar el cargue de la documentacion del contrato (contrato u orden de compra
con sus anexos, oferta técnica y econdmica, pélizas, concepto técnico) como parte
del expediente del contrato en el aplicativo de supervision de contratos

8. MODELO DE GOBIERNO

Una vez definidos los procesos y la estructura de compras, es fundamental contar con un
modelo de gobierno que permita que la operacion del dia a dia esté alineada con los
objetivos estratégicos de la organizacion.

En la Figura 1. Modelo de gobierno del area de Compras, se detalla la estructura de
seguimiento y control del area, sus principales stakeholders, los mecanismos de
comunicacion y la importancia de la gestion de riesgos y cumplimiento a la cual se deben
adherir todos los procesos del area.
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m Mecanismos de comunicacion Alineacion de la comunicacion con las areas usuarias, los entes de control internos y los proveedores.

(e

Estructura de seguimiento control y gestion

| Areasinternas | Aprobacion de contrataciones que superen montos de 1.200
SMMLV.
‘ Acuerdos de niveles de servicio Aprobacion de contrataciones bienes y/o servicios criticos -
definidos en el manual de compras. SRS

‘ Gestion de ordenes de compra ‘ + Reuniones a demanda.
Proveedores ‘

‘ Informacién de mercado ‘

: - . ‘ Indicadores de gestion ‘
Generar recomendaciones sobre los procesos licitatorios

’ S VIEe ke ‘ generados por el drea de compras.

Aprobacién de contrataciones y compras que se encuentre entre
50 SMMLV y 1.200 SMMLV.
Mecanismos de control en el cumplimiento del proceso de ‘

* Modelo de contratacisn |
compras.

+ lIdentificacion de riesgos legales, comerciales financieros) -

+  Reuniones de caracter mensual. Evaluacion de proveedores

% Gestion riesgo y cumplimiente Identificacion, evaluacién y mitigacién de riesgos durante el proceso de abastecimientoy cumplimiento de politica de compras.

Administracion de contratos |

Figura 1. Modelo de gobierno del area de Compras
8.1. Comité de Compras

Se establece el Comité de Compras para realizar una supervision estratégica para
contrataciones entre 50 SSMLV y 1.200 SMMLV, como mecanismo de control en el
cumplimiento del proceso de compras (pluralidad, equidad, tarifas competitivas,
agregacion de demanda), en términos de optimizacion (mejores practicas de
contratacion), advertir los compromisos del gasto (compromisos futuros), la
identificacion de riesgos (legales, comerciales, financieros), transparencia e identificacion
de riesgos asociados a las contrataciones futuras con Stakeholders que garanticen las
actividades académicas de la Universidad.

Este Comité, es el encargado de validar y aprobar las contrataciones que sean de su
competencia conforme a las atribuciones asignadas por el presente Manual en el numeral
8.3. De esta manera el equipo de trabajo del comité podra verificar el cumplimiento del
manual de compras, revisara y se resolvera temas criticos que requieren el escalamiento
con el equipo de liderazgo de la organizacion, se aprobaran negociaciones y decisiones
especificas de cara al plan de suministros de la institucion y se hara un despliegue de
informacion de los directivos de la empresa hacia el equipo de compras.

El Comité estara integrado por los siguientes miembros:
= Director Financiero (Voz y Voto). (Permanente)

» Director Administrativo (Voz y Voto). (Permanente)
» Director Juridico (Voz y Voto). (Permanente)

»= Un (1) delegado de la Rectoria. (Voz y Voto) (rotativo)
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Director Académico (Voz y Voto). (Permanente)
Delegado Oficina de Gestion de Riesgos, Cumplimiento y Procesos. (Voz)

8.2. Funciones del Comité de Compras:
Evaluar la conveniencia y necesidad de las contrataciones.

Evaluar la sustentacion de la informacién presentada por el Jefe de Compras y
Proveeduria.

Validar el cumplimiento de las politicas y procedimientos tendientes a garantizar que
los procesos de contratacion y compras sean 6ptimos y transparentes.

Aprobar los procesos de contratacién menores o iguales a 1.200 SMMLV.

Dar visto bueno a las contrataciones superiores a 1.200 SMMLYV y remitir su concepto
al comité estratégico.

Revisar la contratacion bienes y/o servicios y/o suministros, que superen los niveles
de atribucién individual y dar su concepto favorable o desfavorable a aquellas que

superen sus niveles de atribucion.

Aprobar o dar visto bueno a la modificacion de los contratos vigentes, cuando la
cuantia de estos se encuentre dentro del rango de su competencia.

Aprobar de acuerdo con su nivel de atribucion todas las compras de bienes y servicios.

Hacer las recomendaciones que considere pertinentes al area solicitante de la
contratacion.

Definir estrategias, acciones y correctivos tendientes a las soluciones de
inconvenientes o riesgos presentados en el desarrollo de la actividad de contratacion.

Reunirse por lo menos una vez a la semana, de manera presencial o virtual.
Registrar y soportar mediante las actas respectivas todas las decisiones adoptadas.
Solicitar informes o la realizacién de actuaciones adicionales para asegurar el

cumplimiento del presente Manual y de los principios previstos en este.

Realizar las recomendaciones o solicitudes necesarias para la seleccion o evaluacion
de los contratistas.
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Las aprobaciones tendran en consideracion los criterios técnicos, de calidad y
econdémicos de las evaluaciones presentadas por el Jefe de Compras y Proveeduria y
quedaran ratificadas una vez la mayoria del comité de compras (la mitad mas uno de
los miembros de Comité) de su consentimiento.

8.3. Comité Estratégico de Compras

El Comité Estratégico de Compras se establece para revisar las contrataciones superiores
a los 1.200 SMMLYV y cuenta con la participacion de los mismos integrantes del Comité de
Compras mas la presencia de la Rectoria de la Universidad.

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

Rector (Voz y voto).

Director Financiero (Voz). (Permanente)

Director Administrativo (Voz). (Permanente)

Director Juridico (Voz). (Permanente)

Director Académico (Voz). (Permanente)

Delegado Oficina de Gestion de Riesgos, Cumplimiento y Procesos. (Voz)
Un (1) delegado de la Rectoria. (Voz). (Rotativo)

Cuando se requiere la participacion de la Rectoria, se convocara al Comité Estratégico de
Compras el cual se realizara al término del Comité de Compras y en el cual se presentaran
los puntos que requieran la revision y aprobacion.

8.4. Mecanismos de comunicacion

Comunicaciones Externas: Todas las comunicaciones con proveedores en su etapa
precontractual, contractual y post contractual deben efectuarse por escrito, haciendo
uso de correo electronico y comunicaciones oficiales, en caso de generarse reuniones
bien sean presenciales o virtuales, se deben generar actas en donde ambas partes
registren los compromisos adquiridos y tematicas tratadas en la misma. En todo caso,
se deben utilizar los canales de comunicacion formales de la Universidad. Las
respuestas por parte de los colaboradores involucrados en la contratacion deben
guardar concordancia y coherencia con los objetivos de esta.

Comunicaciones Internas: La comunicacion entre los miembros del equipo de
colaboradores involucrados en la contratacion se debe regir por la buena fe,
responsabilidad, lealtad, tolerancia, respeto y una actitud proactiva. Cada uno de los
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miembros del equipo debe propiciar los espacios y oportunidades para establecer una
comunicacion directa y explicita con respecto a las inquietudes de los demas. Se debe
tener especial cuidado en asegurar que la informacion basica del proceso de
contratacién, sus cronogramas Yy desarrollos importantes, sean conocidas
oportunamente por todos aquellos involucrados en el proceso. En todo caso, esta
comunicacion debera surtirse conforme a la reserva legal y/o estatutaria que sea
procedente.

8.5. Niveles de aprobacion de compras
A continuacion, se presentan los niveles de autorizacion para compras, establecidos en la

politica vigente:

Bienes y Superior a Hasta a 1.200 Cuantia
S.erV|C|o_s dgl 1.200 SMMLY SMMLV Hasta 50 SMMLV Hasta 10 SMMLV asignada por
giro ordinario el Rector

Se asignara a las areas aprobadas por resolucion de la Direccion Financiera. Los responsables de
estas garantizan el correcto uso del recurso
Tabla 5. Niveles de aprobacion de compras®

Caja Menor

9. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONTRATACION

Todo proceso de contratacion que se desarrolle en la Universidad se regira bajo los
siguientes principios:

= Principio de Legalidad: En la contratacion de la Institucion se atenderan las normas
previstas en este Manual y las del derecho privado aplicables.

* Principio de Buena Fe: Las partes procederan de buena fe en todas sus actuaciones y
los contratos obligaran a lo pactado expresamente en ellos, y a lo que corresponda a
su naturaleza.

* Principio de Confidencialidad: Los administradores y empleados de la institucion se
abstendran de utilizar indebidamente informacién privilegiada, guardando y
protegiendo la reserva comercial e industrial de la Universidad y/o de sus
proveedores.

5 Los valores anteriores corresponden a SMMLYV del afio en curso, con cuantias antes de IVA.
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Principio de Igualdad: La Universidad buscara en los procesos de contratacion que se
adelanten, que todos los participantes se encuentren en la misma situacion de hecho
y de derecho, reciban el mismo tratamiento y se sometan a las condiciones previstas
para cada proceso.

Principio de Transparencia: El proceso de contratacion debera realizarse con base en
procedimientos de seleccion objetiva y el cumplimiento de las reglas que garanticen
la calidad, imparcialidad e igualdad de oportunidades.

Todos los trabajadores y colaboradores vinculados con la Universidad que
intervengan en las compras o adquisiciones de bienes y servicios, en cualquier calidad
o nivel, deberan evitar situaciones que presenten un conflicto de intereses que pueda
afectar sus funciones o decisiones. En el evento de surgir un conflicto de intereses el
trabajador o colaborador se encuentra en la obligacién de declararlo e informarlo a la
instancia pertinente dentro de la Universidad, apartandose del conocimiento del
asunto a su cargo.

Es obligacion de los proveedores y oferentes de bienes o servicios hacia la Universidad
declarar sobre la existencia de conflictos de interés en la forma y términos que los
procedimientos internos senalen.

Principio de Equidad: El principio de equidad debe inspirar y gobernar el proceso
contractual, conservando siempre la equivalencia de sus contraprestaciones y el
equilibrio contractual.

Principio de Responsabilidad: En virtud de este principio, los empleados de
Universidad estan obligados a vigilar la correcta ejecucion del objeto del contrato y a
proteger los derechos de la Universidad, respondiendo por sus acciones, omisiones,
actos o hechos que afecten el normal desarrollo del proceso de selecciéon o la
ejecucion del contrato.

Principio de Eficiencia: Los procesos de contratacion se adelantaran de manera que la
Universidad pueda seleccionar la propuesta que mejor convenga a sus intereses y
ejecutar el contrato respectivo, con los mas apropiados recursos técnicos, econémicos
y humanos.

Principio de Eficacia: La Universidad adoptara las medidas previstas en el Manual de
Compras para que los contratos cumplan su finalidad, previendo todos los factores
que los obstaculizan y adoptando las medidas que lleven al saneamiento de los
defectos que se puedan presentar.
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* Principio de Economia: La Universidad procurara suprimir los tramites, requisitos y
autorizaciones que sean innecesarias y que entraben los procesos de contratacion,
con el fin de fortalecer la planeacion de los mismos, establecer los mecanismos que
agilicen la contratacion y que permitan subsanar la ausencia o falta de requisitos en
las ofertas formuladas, no necesarios para la comparacion de las propuestas. En
desarrollo del principio de economia, los procesos de contratacidon se adelantaran,
teniendo en cuenta la optimizacion de los recursos, buscando siempre las mejores
condiciones contractuales para la Entidad desde el punto de vista técnico, econémico
y juridico.

10. GESTION DOCUMENTAL

La documentacion asociada a cada proceso de compra se cargara en la herramienta
definida por la Universidad de ambiente compartido donde se guardara la trazabilidad
del proceso de acuerdo con las tablas de retenciéon documental vigentes. Asi como en el
aplicativo de supervisiéon de contratos designado basado en los criterios definidos.

11. MODELO DE GESTION

11.1. Acuerdos de Niveles de Servicio
Estos acuerdos estan disefiados para establecer los tiempos de respuesta del area de
compras al interior de la organizacion, los cuales empiezan a regir a partir de la emision

del nimero de radicado el cual se entregara al solicitante cuando entregue la informacion
completa del requerimiento de compra (formato, aprobador, disponibilidad

presupuestal):

Bienes y Servicios < 50 SMMLV 15
Bienes entre 50 SMMLV y 800 SMMLV 25
Servicios entre 50 SMMLV y 800 SMMLV 35
Bienes > 800 SMMLV 60
Servicios > 800 SMMLV 80

Tabla 6. Acuerdos de Niveles de Servicio de Compras.
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12. EXCLUSIONES DEL MANUAL DE COMPRAS

A continuacion, se relacionan los conceptos que estan excluidos del procedimiento de
compras y su gestion se realiza de manera directa:

1. Arriendos inmuebles propiedad de La Universidad.

2. Servicios publicos domiciliarios con Unico proveedor.

3. Negociaciones con entidades financieras para la prestacién de servicios
estratégicos. (recaudo, pago y financiacién)

4. Contratos para la ejecucién del plan de calidad de vida, bienestar y formacion de

la caja de compensacién familiar de la Universidad.

Acciones de prevencion en salud y riesgos laborales con la ARL.

Conferencistas ocasionales.

Administradores de portafolio.

Actividades asociadas a la gestion patrimonial de la Universidad.

®Nowm

13. SANCIONES

El eventual incumplimiento al proceso de compras descrito en el presente manual tiene
efectos vinculantes, por lo que si el mismo se omite -y asi se demuestra - sera calificado
como falta grave, y se sancionara conforme lo establecido capitulo XX del Reglamento
Interno de Trabajo “Procedimiento para comprobacion de faltas y forma de aplicacion de
las sanciones disciplinarias”, contrato de trabajo, Codigo Sustantivo de Trabajo y demas
normas aplicables.

14. RELACIONAMIENTO DE COMPRAS

Todos los miembros del equipo de compras deberan adherirse los lineamientos
establecidos en el manual y procesos vigentes. Los miembros del equipo velaran siempre
por seguir el buen proceder y transparencia en todas las acciones que tomen, no solo en
el sentido econdmico, sino acorde a los valores propios del individuo y la Universidad.

En todos los procesos se debera verificar que los proveedores invitados no tengan
relacionan directa con algin miembro del equipo de compras, del Comité de Compras o
de un érea usuaria de la Universidad para evitar cualquier conflicto de interés en el
proceso de evaluacion.

El proceso de negociacidon se debera realizar con el acompafamiento del equipo
negociador designado (en caso de que aplique por la complejidad de la negociacion) y la
forma y medios establecidos por la Universidad.
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Ningdin miembro del equipo de Compras y Proveeduria podra tener reuniones con el
proveedor fuera de las instalaciones de la Universidad durante un proceso de negociacion
o gestion de compra.

Cualquier excepcién a la politica de compras debe estar debidamente aprobada por el
comité de compras, documentada y disponible para revision de los organismos

competentes asignados.

En caso de identificar alguna practica de soborno o corrupcion en el proceso, debera ser
informada a través de su jefe directo.

15. RELACION DE FORMATOS
Todos los formatos, procedimientos guias y otros documentos de apoyo que soporta la

operacién de Compras y Proveeduria, se encuentran disponibles para consulta y
divulgacion en la herramienta establecida por la Universidad
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