LINIVERSIDAD MiLiTAR

NUEVA GRANADA
RESOLUCIONN® 07 OB DE

¢ LT ABR 16 )

Por fa cual se reglamentan los procedimientos de menor y minima cuantia, para Ia

adquisicion de :b__i_en_Ezs Y servicios de la Universidad Militar Nueva Granada.

EL RECTOR ENCARGADO DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En ejercicio de sus atribuciones fegales y €n especial de las que le confiere ¢
articulo 69 de'a Constitucion Politica, las Leyes 30 de 1992, articulos 28y 57 y 805
de 2003, articulos 1y 2; log Aclierdos 13 de 2010, 17 de 2014y 11 de 2015,

R Resolligiorn 0640 de 2018, v,

CONSIDERANDO

Que la Ley 30 de 1992, en su articulo 28, ‘Consagra ta autonomia universitaria V...
“se reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos.. "

Que el articuio 93, de la ya2 mencionada ey establece que los contratos que
celebren ias universidades estatales, para &l cumplimisnto de sus funciones se
regiran por las normas del derecho privado:

Que la Universidad Militar Nueva Granada en virtud del articulo 1° de ia Ley 805 de
2003... “es un Ente Universitario Auténomo del Orden Nacional...” y segun el
articulo 2° de la misma. ley... “es una persona juridica con autonomia académica,
administrativa y financiera, ... con capacidad para gobernarse...”

Que mediante el Acuerdo 13 de 2010, se expidio el Estatuto General de-la UMNG, y
como fungiones del: ctor, se-se Nald en el numeéral 8° del articulo 29: “Expedir ios
actos adm adjudicar y celebrar los. contratos y- convenios que sean
necesarios para cumplimiento de sus. objetivos.”

paragrafo 3°, se establecié que el Rector mediante resolucion reglamentaria podra
definir los proéi _g'rfn_tgs_s,.;-i.é_sp‘éq:_l:_:af_!es_..-.para et:tramite de ios procesos de minima y

‘menor cuantfa,

En mérito de fas anteriores consideraciones, el Rector encargado de Ja
UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA, ,_v{
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ARTICULO PRIMERO: Regiamenta
‘para ia adquisicion de bienes y ser\nc;os;-

RESUELVE

dimientos de menor y minima suantia,
Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO SEGUNDO: Definit Eos conceptos aplicables, relacionados con 10§
procedimientos contractuaies de. menor y minima.cuartia.
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17.

e.

'mformacron exnglda al proponente u ofere

X Cotlzaclen Es el documento

. Contrataclén de Minima Guantla Se defme como aquelia adquisicion

de bienes o de prestacion de servicios cuya cuantia-sea menor o igual a
cincuenta (50) SMMLY 'lgentes

Contratacién.de Menor ‘Cuiantiai Se define como aquella adguisicién de
bienes o de. prestaclén de servicios cuya cuantia sea superior a cincuernta

{50) SMMLV e lnfenor a cién (100) SMMLYV vigentes.

Propuesta: Es el con]unto de documentos que conhenen toda ia
de_ parte _de la UnlverSIdad

para presentar sul propuesta u oferta comerc'

o por el proveedor del bien o
servicio respecto de la- solicitud realizada por a Universidad, fa cual debe
contener cormo minimo:

. Nombre de la Empresa.

Niimero de Identificacion Trlbutana {Nity
Direccién, telefons’y: email.

Fecha de la cotizacian.

Difigida a {contacto y dependencia que solicité fa coﬂzac:on)
Validez. de la oferia.

Condiciones de pago:

Tiempo de entrega (en dias calendario).
Nombre del vendedor. _
‘Descripcion detallada delbign o serwclo '
Unidad de medida.

Cantidad..

Valor unitario::

Valor total.

Subtotai

VA o AU distriminado, si‘aplica.
Firma autorlzada

comp tenc;as que _ fituc
211, 196 inciso 4 y 305), algunas ‘veces al, otfas de
manera especifica, en virtud de la cuai se produce el traslado de
competenmas de un organo que es el titular de las respectivas funciones.
a otro, para-que’s as poréste, bajo su- responsabmdad dentro
de [os términos y'con lcmnes que fue a Ley'.

(art 208,

Estudlo deMercad : el
entidad previa contr 'n en el cual se debe analiza la'_ oferta "ara
hacer una comparacion ‘de estas para generar una idea sobre la
viabilidad de la confratacion del bien, obra o servicio.

Estudio Previo Ab'reviadb Min maCuan’ua Es ésl formato -:-é's.ft'éb'l'ec{cio
para la descripcion del servicio cuyo objeto a contratar sea obra ¢

A

1 sentencia C-693/08; Corte Constitucionat
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consultoria, justificando la conveniencia y oportunidad de ia orden, con la
determinacidn de rubro, destine presupuestal, sede;, codigo segdn plan
en el que se asignd el presupuesio, las especificaciones técnicas,
cantidad, el valor, obligaciohes del contratista, plazo de entrega, forma de
pago, lugar de ejecucidn, supervisién, concepto técnico v de calidad del
oferente escogido, seglin cotizaciones. realizadas, anexo con las
respectivas cotizaciones, ¥ firma del jefe de la unidad académice
adrinistrativa responsable del proceso.

h. Estudio Previo Abreviado Menor Cuantia: Es ef formatc establecido
para la -descripcidn del bien o servicio a contratar justificando la
conveniencia y oportunidad de la compra con la determinacion de las
especificaciones técnicas, el valor, obligaciéres del contratista, plazo y
lugar de ejecucion, forma de pago, supervisién, firmas que ofrecen el
bien o servicio, anexo con las respectivas cotizaciones, y firma del
responsable del proceso.

i Poliza: Contrato expedido por una compaiiia de seguros legaimente
recohocida y que se exige en la orden de pedido: 'y/o servicio con ei fin de
garantizar-el cumplimiento-de las obligagiones del Contratista y asi prever
los riesgos asociados. Se fijaran de acuerdo a lo establecido en gl
Reglamento General de Contratacion.

j- Orden de Pedido: Es un documento de cumplimiento obligatoric que
emite fa Universidad, para solicitar el bien al proveedor; indicando
cantidad, detalle, precic y condiciones de pago, plazo de entrega,
supervision en Ios casos del procedimiento de menor cuantia, entre ofras
caracteristicas, El documento orlgmal serd para la Universidad Militar, Et
duplicado es para el proveedor’y es una constarcia de ia solicitud del
bien encargado. Hara parte integral de 1a orden, la propuesta presentada
por el proveedor. La orden de pedide no requiere. liguidacion. No se.
tramitara ni elaborard ninguna orden que reguiera por parte del
Contratista-anticipo.

k. Orden de Servicio: Es un documento de cumplimiento obligatorio gue:
emite la Universidad, para solicitar el servicio a! proveedor; indicando
cantidad, detalle, precio y condiciohes de pago, plaza: de entrega
supervision, entre otras caracteristicas. El documento original serd para
la Universidad Militar. £l duplicado es para el proveedor y es una
constancia de [a selicitud del bien encargado. Hard parte integral de la
orden, la propuesta presentada por el proveedor La orden de servicio no
requiere liguidacion, No se tramitard ni elaborara ninguna orden gue
requiera por parte del Contratista anticipo.

I. Ordenador del Gasto: El concepto de ordenador del gasto se refiere a Ia
capacidad de ejecucién del presupuesto. Ejecutar el gasto, significa que,
a partir del programa. de gastos aprobado - limitado por los recursos
aprobados en la ley de presupuesto - se decide la oportunidad de
contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto, funciones que
atanen al ordenador del gasto {...)”.? Para las drdenes de pedido vy
servicio -gue. expida la Divisién de Contratacion vy Adquisiciones. de |a
Universidad Militar Nueva Granada, tal actividad recaera en virtud de la
delegacién del Rector en el Jefe de la Division de Contratacion vy
Adquisicicnes.

m. Plazo de entrega: Es el pericdo o-término que se fija: para el cumplimiento
del objeto contractual y demas obligaciones derivadas del contrato..
Cualguier novedad sobre el plazo de ejecucién debe ser informada a la
Universidad, a través del supervisor. 4

" Sentencia C-101 de 1996, M.P. Eduarda Cifuentes Mufioz
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n. ‘Refrendador: Sera el Vlcerrector Admlmsiratwo qulen refrendara jas
ordenes: de pedido o'servicio, o-quien sea deiegada por. el sefior Rector.

o. Modificacion. de. la Orden (entlendase Otro Sij, prérroga o adiciony:
Documento modificatorio -de ajuste a la Orden de Pedido y/o Servicio
principal tealizado. por la- Universidad, cuando exista variacion,
madificacion, prérroga o -adiciéri al alcance fisico, t|empo o valor del
contrato, y que sea indispensable para- garantxzar la..ejecucion de los
trabajos y el logro del fin perseguido con la contratagion. Al reaiizarse
prorroga o adicion el contratista debera. ampliar las garantias, de ser
requerido.segun la orden.

p....-Menor valor: Corresponde a un menor valor ejecutade en la orden de
pedido y/o servicio, La liberacion de estas sumas de dinero sera tramitada
‘ante 1a Division Fmanmera

q. Supervisor o interventor: en el contexto de la contratacion estatal, es el
conjunto de -actividades :gue en representamon de la Universidad realiza
uno de-sus servidores publicos, o una.persona natural o juridica contratada
por la Yniversidad; para.vigilar, controlar, verificar y realizar el seguimiento
a:la gjecucion-de la-orden, de-acuerdoa lo pactado.

r. Valor: Es el precio establec;do en la respectlva orden de pedido y/o
servicio por el bien o servicio a prestar, el cual serd un valor fije, que
tnicamente podra. ser modificado  mediante otrosi, debidamente
argumentada por el contratista y avalado por el supervisor designado,
previa. aprobacxon del.ordenador del gasto.

3. Not:f‘ cacién: La Univérsidad a través de medio electrénice o por un
medio idéneo.podra notificar al proveedor de la Crden de. Servicio y/o
Pedido, el cual |nd|cara su aceptacion con fa ‘entrega de la
documentacmn solicitada ante Ja Division de Contratacion y

.....

ARTICULO TERCERO. PROCEDIMIENTO DE MENOR CUANTIA.

1.

El responsable de la dependencia previo al diligenciamignto del Estudio Previo
Abreviado; debera realizar el .requeriniento respectivo en el UNVEX iV. De igual
manera: se -debe prever la necesidad de licencias en caso de requerirse para ia
gjecucion del-proyecto.

El responsable dela dependencia de la adquisicion del bien o servicio, debera
diligenciar e! formato de estudio previo abreviado y e! formato de estudio de
mercado: donde relacionen minimo tres cotizaciones, las cuales pueden ser
solicitadas mediante corréo electranico, sefialando las cantidades en numercs
enteros y los: valores en pesos colombianos, sin decimales ni centavos. Los
equipos. o kits deberan ser discriminados en la totalidad de su contenido dentro de
la respectiva cotizacion.

......

proveed_ore_s_ de la. U_nl_ver5|da_d Mflltar Nu_eva _Gra_nada para s_ohcltar cot:za_olo_nes_
con ‘elfin de contar con upa. piuralidad de oferenies.

Cuando se trate de'un servicio de mantenimiento ofrecido directamente por el

fabricante no $e requerira de las cotizaciones, razén por la. cual, se solicitara

‘concepto técnico por escrito fisico, del responsable de la solicitud.

Una vez recibidas las cotizaciones, el responsable del proceso revisara las mismas
y emitird un concepto técnico escrito en el que si lo considera recomendara la

‘adjudicacion del bien o servicio a una empresa. A
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4,

10.

11.

Para Ia contratacion del servicio de obra y mantenimiento, se debe asignar en el
Estudio Previo Abreviado el respectivo supervisor de acuerdo a la recomendacion
que realice el responsable del proyecto.

En las Ordenes de Pedido de adquisicion de bienes, se debe asighar en e
Estudio Previc Abreviado el supérvisor, funczonano y-dependencia al que seran
cargados los glementos en el m\fentano

Una. vez radicado el estudio previo en la Division de Contratos y Adquisiciones,
Seccion de Menor Cuantia, se sollcztara el correspondiente Certificado de
Dlsponzbllldad Presupuestal a.la Divisidn Financiera, asi como s€ deberd contar
con la revisidn previa.de la clasmcacnon del rubro y caracteristicas por parte del.
Jefe del Almacén, para determinar el tibo de orden.

Recibido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal en la Seccion de Mayor y
Menor Cuantia, esta-solicitara-al proponente seleccionado allegar los documentos.
que acrediten su capacidad juridica, incluyendo ademas los certificados de
cumplimientc en-seguridad social y parafiscales.

Et Profesional Especializade de la Seccion de Mayor y Menor Cuantia emitira el
respectwo visto bueno para .la expedicién de la orden, previo a la firma de Ia
misma por parte del Ordenador del Gasto y Refrendador. Una vez firmada, se.
solicitara al contratista la garantia Unica con los amparos sefialados en ia orden.

Si dentro de los cinco dias habiles siguientes. a la. notificacion de la Orden, el
proveedor no allega la garantias solicitadas, se dara por-no- aceptada la orden y
se podra anular ia misma.

El Profesional Especializado de la Seccién de Mayor y Menor Guantia revisara
las ‘pdlizas y procedera a elaborar el formato-de aprobacion de las mismas, para
posterior -aprobacion por parte del Jefe de la Divisish de- Contratacion vy
Adguisiciones.

Una vez aprobada la garantia Unica, se solicitard el correspondients registro
bresupuestal a fa Division Financiera.

Al contar con el Registro Presupuestal, se notificara al supervisor a través de
medio electrénico y al proveedor la orden de Setvicio o Pédido para su respectivo
segu1m|ento y cumplimiento.

Las facturas deben ser radicadas por el proveedor én el Almacén con e! respectivo
Visto Bueno del Supervisor. Ninguha dependencia académico administrativa esta
autorizada para recibir facturas.

Para dar tramite de pago a la factura radicada enel Almacén, el supervisor debera.
allegar previamente a la Division de Contratacion y Adqwsmmnes la respectiva
evaluacion del contratista.

PARAGRAFO PRIMERO: E! menor vaior de la cotizacion, no es requisito

indispensable para la seleccion del oferente, se debera tener en cuenta la calidad y
las -caracteristicas técnicas del bien o servicio ajustado a los precios del mercado,

PARAGRAFO SEGHNDO: Para. la adquisicién de equipos de cdmputo ¢ servicios
informaticos se-debe contar con ! visto bueno de la Division de Infermatica.

Para la adquisicion o remodelacion de puestos de trabajo se debera contar con el
visto bueno de la Oficina de Proteccion de Patrimonio SOGA. of
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ARTICULO CUARTO., PROCEDIMIENTO DE MINIMA CU'ANTIA

1. El responsable de fa dependencia de la adqulsmzon del blen 0 sefvicio, debe
diligenciar el formato de estudic de mercado de minima cuantia donde se
relagionen minimo dos cotizaciones. donde se evidengie' un estudio de los
prec;os de mercado e} dlhgenclar el formato. de estudio previo abre\nado de
minima cuantia cuando. se trate de un servicio de obra o censultoria: El RUT
actualizado, cerificado de parafiscales y ias cotizaciones pueden ser adjuntadas
en medie- magnético, sefialando las cantidades en niimeros enterosy valdres en
pesos colombianos, ‘Si se trata de kits 0 equipos’ ‘deben ser discriminados en ia
totalidad" de su. contenido. La seccion de minima cuantia’ podra a través de la
hase de proVeedores de Ia Universidad * Militar Nueva Granada, solicitar
cotizaciones en los procesos de. adqmsmion debienes y servicios, con el fin de
contar con una pluralidad de oferentes. Cuando se trate de un servicio de
mantenimiente ofrecido directamente por el fabricante no.se requerira el requisito
‘establecido ‘de las cotizaciones, se solicitara previa- recomendacién técnica 'y de
calidad, “en fisico, del responsable de |& solicitud, Las solicitudes deben ser
requeridas- por Ias dependencias en el sistema UNIVEX IV,

2. Una 'vez recibida la solicifud por parte de la. seccion de minima cuantia, se
procede a revisar documentos, verificar la‘asignacion de los: recursos. en el plan
de compras;” plan -de funcionamiento © plan de inversion y descargar el
presuptesto-en elsistema.

3. El menor valor de-la cotizacién, no es requisito indispensable para la- seleccion
del oferente, se deberéd iener-en cuenta la calidad y las caracteristicas téchicas
del bien o servicio ajustado a los precios del mercado. :

4. Para la contratacion.de seivicios se debe asignar el respectivo responsable de {a
orden de-acuerdo-a-la recomendacion que realice el responsable- del proyecto.
Para- las ordenes. de. pedido se debe asignar el Funcionario- Responsable y la
dependencia .al que serén cargados los elementos en el inventario, Estos
funcionarios deben firmar el estudio de mercado. en el ftem- correspondiente,
ademas de ia firma del Jefe de la dependencia usuaria gue respalde dicho
estudio.

5. El Profesional Especializado de la Seccién revisa descargue presupuestal y da
visto bueno para iniciar tramite de elaboracion de la orden.

8. La seccidén de minima cuantia procedera a la correspondiente elaboracion de la
Orden de Servicio o Pedido -segin sea el caso, describiendo las
correspondientes caracteristicas fécnicas.

7. La Seccién de Minima Cuantia solicitara el correspondiente. Certificado de
Disponihilidad Presupuestal a {a Division Financiera.

8. El Profesmnai Espemallzado de la Seccién de Minima Cuantia tramita la firma de
la Orden por parte del Ordenador del Gastoyel Refrendador.

9. Una vez suscrita la.orden se solicitard el correspondiente Reglstro F’resupuestal
a la Divisién Financiera,

40.La Seccion de Minima Cuanta notificara al proveedor y al funcionaric de la.
dependencia. académico administrativa responsable, el inicio de la ejecucién de
la orden de Servicio o Pedido para su respective seguimiento y entrega.
Ninguna dependencia esta. autorizada para solicitar-al proveedor elementos o
servicios- diferéntes .de -los relacmnados en la’ orden o remitir rdenes que no.
estén legatizadas.

11. Las facturas o cuentas de cobro deben ser entregadas por el proveedor, en sl
tiempo establecido; en el Almacén-de la sede calie 100, sl las ordensas son paraA
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esta sede o para la sede Medicina y en el Almacén de la sede Cajica cuando la.
dependencia pertenezca a esa sede, Ninguna dependencia académico
administrativa esta autorizada para recibir facturas,

PARAGRAFO: Para la adquisicion de equipos de computo o servicios informaticos
se debe-contar con el visto bueno de la Division da Informatica.

Para la adquisicion o remodeldacion de puestos de trabajo ‘se debera contar con el
visto bueno de la Oficina de Proteccién de Patrimonio SOGA.

ARTICULO QUINTO. TRAMITE ORDENES DE INVESTIGACIONES. Las solicitudes
para la adquisicion: de- bienes y servicios para la realizacion de proyectos de
Investigacion se tramitardn con una Unica propuesta previo visto bueno de la
Vicerrectoria de Investigaciones. Las drdenes seran elaboradas por el responsable
designado-segun cuantia. '

ARTICULO SEXTO. MODIFICACIONES A LAS ORDENES DE PEDIDO O
SERVICIO SIN IMPORTAR LA CUANTIA. Las 6rdenes de compra o servicio podrén
ser modificadas, de la siguiente manera:

1. Solicitud de prorroga.

2. Solicitud de adicién.

3. Modificacién de caracteristicas, cantidades y descripcion.
4. Menor valor del presupuesto.

PARAGRAFO PRIMERO: Pé’f?é el tramite de. la solicitud modificatoria de Ia Orden,
el Supervisor y/o Responsable designado " deberd allegar ante la Division de
Contratacion y Adquisiciones: '

» Solicitud escrita y justificada por parte del proveedor con el Visto Bueno del
Supervisor o tesponsable de la orden, ¢on los respectivos soportes.

» Concepto sobre la solicitud de madificacion; suscrita por el supervisor o
respensable de la orden.

En el caso del numeral 4., se debera adiuntar comunicado por parte de! proveedor
donde se evidencie la disminucién en el valor de fa orden, o copia de la factura
correspondiente.

PARAGRAFO. SEGUNDO: Una vez analizada la justificacién de fa solicitud la
Division de Contratacién y Adquisiciones, elaborars el correspondiente. documento
de modificacién de la orden, el cual sera suscrito por el Ordenador del Gasto. Para
el caso de los numerales 2 v 4, se debera contar con 1a firma del Refrendador.

ARTICULO SEPTIMO. ANULACION DE LAS ORDENES DE PEDIDO O SERVICIO,
Las drdenes de compra o servicio podran ser anuladas, previo cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1. El Jefe de la Unidad Académico administrativa, el supervisor o el responsable de'la
orden, debe radicar ia solicitud escrita y justificada a |a Division de Contratacién y
Adguisiciones, adjuntando’ oficio del proveedor donde se deje constancia de la
aprobacion de anulacién de la Orden.

2, La Division de Contratacion y Adquisiciones, elaborard el correspondiente
documento de anulacion de la orden, el cual debera ser suscrito por-el Ordenador
def Gasto y el Refrendador,

3. La Division Financiera, procedera a anufar el certificado y el registro presupuestal
correspondiente: 1A,
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PARAGRAFO Procedera Ia anulacién- de Ia orden en el evento -que el Proveedor no |
allegue en- e} término- -solicitade: la- respectiva garantia_de cumplimiento, ia cual sera '
comunicada mediante correo electrdnico. o medio idénec al proveedor y funcienario
responsable dela SOIICItud

Las ordenes de compra 0 serwclo podrén termlnarse de Ia sig unente manera

1. Por vencimiento del plazo establecido.
2. Porterminacidn bilateral de mutuo acuerdo entre |las partes.
3. Por terminacién Unilateral. '

PARAGRAFO Una- vez se establezca la terminacién de fa Orden de Pedido ylo Servicio
se comunicara mediante correo electronico o medio idéneo “al proveedor y funcionario
résponsable de |a soficitud.

ARTICULO" "NOVENO: " La -presente Resoiucion- rlge - partlr de ‘la fecha de su
expedmlon

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Bogotad D.C. a los

1R 206

O/ALEQNSO APONTE PRIETO
Rector (e))\
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