CIRCULAR CONJUNTA No. 019
Afio 2018

DE: OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION Y UNIDAD DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO.

PARA: VICERRECTORES, SECRETARIO GENERAL, JEFE DE PLANEACION Y
DESARROLLO, DECANOS, DIRECTORES DE DEPARTAMENTO, DIRECTORES
DE CENTRO, JEFES DE DEPENDENCIA, ORDENADORES DEL GASTO
DESIGNADOS POR ACTO ADMINISTRATIVO, COORDINADORES Y
SUPERVISORES DE CONVENIOS, PROYECTOS Y CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE DE LA
UNIVERSIDAD DE NARINO.

FECHA: 26 DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DIECIOCHO (2018).

ASUNTO: ESTRICTO CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES ACADEMICO-
ADMINISTRATIVAS, RESPECTO A LA REGLAMENTACION PARA LA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS.

La Unidad de Control Interno de Gestion conjuntamente con la Oficina de Centrol
Disciplinaric Interno, en cumplimientc de su rol de prevencion, fundamentada en el
Art. 22 del Cédigo Disciplinario Unico, recuerda la importancia de conocer y acatar
las disposiciones contenidas en el Acuerdo No. 1246 del 15 de Diciembre de 2014, por
el cual se expide el Estatuto de Contratacion de la Universidad de Narifio.

En vista de lo expuesio, se recuerda a fodo el personal que adelanta procesos de
confratacion al inferior de la Universidad, cenirse a la normativa nacional e
institucional en cuanto a la coniratacion de bienes y servicios, ejerciendo controles
en todas las etapas de contratacion, verificando en todo momento ef cumplimiento
de fodos los requisitos exigides para estos fines.

ATENCION!! UNIDADES GESTORAS DE COMPRAS, ORDENADORES DEL GASTO,
SUPERVISORES, INTERVENTORES Y CONTRATISTAS:

A continuacion se sefalan las recomendaciones mas importantes resultado de
auditorias internas y externas, las cuales ameritan afencion por parie del ente
universitario, planteadas asl:

OBLIGACIONES DE UNIDADES GESTORAS, SUPERVISORES E INTERVENTORES
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ETAPA PRECONTRACTUAL

Principio de planeacién: La adquisicibn de un bien o servicio responde a la
identificacion, andlisis y estudio de una necesidad con el fin de determinar la
viabilidad técnica y econdmica y estar programada en el Plan General de Compras
en coherencia con el Plan de Desarrollo garantizande agilidad, calidad y eficiencia
en el proceso contractual. [Art. 17 del Estatuto de confratacion Institucional).

Por lo tanto, en cumplimiento del principio de planeacion las unidades Gestores de
las Compras/Ordenadores del Gasto de la Universidad de Narifo deben:

1. REALIZACION DE ESTUDIOS PREVIOS

el

K.

il

L

Son el soporte que sirve de base para elaborar el proyecto de pliego o convocatoria
y para estructurar el contrato. En mérito de lo anterior, estos deben estar disponibles
para consulta al publico en general 6 de cualguier ente de control internc y externo
gue realice procesos de auditoria.

En resumen que deben contener:

PREGUNTAS

DESCRIPCION /RECOMENDACION

. Para qué se
necesita....2222,

Describir la necesidad que se prefende |
safisfacer.

. Qué se reguiere o
necesiia...222%,

Determinar el objeto a contratar.

. Como se quiere o se
necesita...2222,

Establecer las condiciones de funcionalidad
operativa 6 técnicas.

. Cémo lo voy a confratar 6
como he contratado
anteriormente...2222.

Recopilar informacion sobre, histérico,
cotizaciones y/o andlisis del mercado y
modalidad de seleccion.

d
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Universidad de Narifo
CONTROL INTERNO

! PREGUNTAS DESCRIPCION /RECOMENDACION
Estudio de mercado: Es el conjunto de acciones
que se ejecutan para conocer el comportamiento
del mercado en cuanto a la oferta, la demanda,
los precios y canales de distribucion.

Se seleccionard el proveedor teniendo en cuenta
los especificaciones técnicas del bien o servicio
solicitadas y la (s) cotizacidn(es) anexadals), la
Oficina de Compras y Contratacion revisard las
cofizaciones presentadas y podrd anexar ofrals)
cotizacion(es) si lo considera necesario.
5. Cuanto me costard el bien | Estimaciéon del valor @ contratar y su
(o} servicio a | justificacion.
confratar...2222,
6. Por cudnto tiempo lo | Plazo de ejecucion,
requiero....2%2¢2.

7. Serequiere algun amparo. | Revisar qué Garantias se requieren para su
ejecucion.

Nota: No todos los contratos, convenios u
6rdenes para cubrir las necesidades de
bienes o servicios requieren de consfitucion
de pdlizas.

8. Cuento con disponibilidad | Revisar si el rubro existe, también si hay
presupuestal o recursos | recursos ¢ presupuesto para ello, analizar si
para su confratacion u | estdincluido en el Plan de Compras, si cuenta
ejecucion....22%%. con CDP y RP (En resumen verificar la

disponibilidad presupuestal).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es
el documento con el cual se garantiza la
existencic de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacién pora lao
asuncién de compromisos. Este documento
afecta preliminarmente el  presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y se
efectia el  comrespondiente registrod
presupuestal.

Registro Presupuestal: Es el documenio que
evidencio la operacion mediante la cual se
perfecciona el compromiso vy se afecta en
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PREGUNTAS

DESCRIPCION /RECOMENDACION

forma definitiva la apropiacién, garantizando
que ésta no serd desviada a ningun ofro fin.
En esta operacidn se debe indicar claramente
el valor y el plazo de las prestaciones a las que
haya lugar.

En consecuencia, ningin proceso contractual
se puede comenzar sin verificar la existencia
del CDP y del RP.

De otra parte, la Oficina de Presupuesto de la
Universidad de Narifo, deberd llevar un
registro de éstos a fin de determinar los saldos
de apropiacién disponible para expedi
nuevos certificados.

El proveedor con el que se tiene
la intencién de contratacién, se
encuentra inscrito en el Banco de
Proveedores de la
Universidad222?2

Los ordenadores del gasto se abstendran de
contratar con personas naturales o juridicas
gque no se encueniren inscrilas en el
Registro de Proveedores de la Universidad. La
oficina de Compras estard muy pendiente de
esta actividad, si tiene alguna inquietud
puede manifestaria a través del email
compras@udenar.edu.co o]
contratacion@udenar.edu.co.

En vista de lo anterior, se debe invitar a los
proveedores para que realicen la inscripcion,
procedimiento que se encuentra explicado
paso a paso en la pdgina web de la
universidad de Narino; Seccién Contratacion
en el Link Directo

tip://contratacion.udenar .co/2page id
=178.

Qué riesgos se pueden presentar
en la contratacién, en o
convocatoria o en la ejecucion
del contrato....2222.

Andlisis de riesgos.

Riesgo: es un evento que puede generar
efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetives del procesc de
Contratacién o durante la ejecuciéon de un
Contrato.

/
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2. SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO

Es el documento suscrito por la Universidad y
el contratista en el cual se estipula la fecha de

iniciacion para la ejecucién del contrato, A
‘ partir de dicha fecha se contabiliza su plazo
e de ejecucion, si asi se pactd en el contrato.

Podrd delegarse su suscripcién a  los
supervisores.

Para suscribir el Acta de Inicio se debe tener en cuenta que:
» Solo puede ser realizada cuando el conirato esté perfeccionado, se
encuentre con registro presupuestal y con las pdlizas debidamente
aprobadas.

Nota: No todos los contratos, convenios u dérdenes de aceptacion de oferta
requieren de constitucion de pdlizas.

3. CONSTITUCION DE POLIZAS

La Garantia Unica (Pdliza de cumplimiento y de
responsabilidad civil extracontractual):

Tiene como fin respaldar el cumplimiento de todas y
cada una de las obligaciones a cargo de los
contratistas frente a la Entidad; por lo tanto, cuando
el conirato, convenio u orden de aceptacion de
compra de bienes o servicios lo exija esta deberd
consfituirse  en los términos y condiciones
establecidas entre las partes para dar inicio a la
ejecucion del contrato.

Asi las cosas, teniendo en cuenta que la Garantia Unica avala el cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones surgidas del contrato, se debe acatar lo
siguiente:

v La Garantia Unico, debe ser constituida en una compania de Seguros
legalmente autorizada para funcionar en Colombia y a favor de la Entidad.,
cuyo beneficiario serd la Universidad de Narifio.
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v NO PODRA INICIARSE LA EJECUCION DEL CONTRATO, convenio u orden de
aceptacion de compra de bienes y servicios, sin que la Garantia Unica haya
sido presentada en la Oficina Juridica de la Universidad de Narifio pera la
aprobacion.

v La Oficina Juridica de la Universidad de Narifio aprobard la Garantia Unica
cuando cumpla lo relacionado con los ampares solicitados en el contrato,
convenio u orden de aceptaciéon de compra de bienes y servicios.

v El incumplimiento de los amparos solicitados en el contrato implica su
devolucion por parte del Deparfamento Juridico y serd objeto de qgjuste o
modificacion de la Garantia.

v Aprobada la Garantia Unica por parte del Departamento Juridico, la Oficina
Gestora, Supervisor u interventor podra dar inicio a la ejecucion del contrato,
convenio u orden de aceptacion de compra de bienes y servicios, teniendo
en cuenta la fecha de aprobacion.

- ADICIONES, PRORROGAS, MODIFACIONES, SUSPENSIONES

Y,
v
v
v
4

Las prorrogas, adiciones, modificaciones y suspensiones daran lugar a la
modificacién de la vigencia de las garantias constituidas por el contratista paro la
ejecucion del contrato, por lo tanto serd obligacion:

v Presentar la ampliacion de la vigencia o de las sumos aseguradas de |la
Garantia Unica para su aprobacién, cuando el contrato, convenio u orden
de aceptacion de compra de bienes y servicios se prorrogue, adicione o se
suspenda.

v La Oficina Gestora, el supervisor u interventor, deberd verificar la aprobacion
de la ampliacién de la Garantia Unica que realice la Oficina Juridica.
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ETAPA CONTRACTUAL: EJECUCION DEL CONTRATO

En esta fase se debe demostrar eficiencia en la verificacion de los requisitos para el
perfeccionamiento, ejecucién y pago del contrato, asi como en la supervision y/o
interventoria segun la materia o la naturaleza del mismo, de acuerdo a lo estipulado
en el Articulo 7 del Estatuto de contratacién de la entidad, respecto ala obligacion

de vigilar _permanentemente lg debida ejecucion del objeto contractual en los

aspecto ico, adminis nciero, contable vy juridi

En el mismo orden de ideas, tener en cuenta que los Supervisores internos o externos
u Interventores, seran sujetos de responsabilidades de orden civil, penal, disciplinaria
y fiscal por los hechos u omisiones en los que incurra o en lo que haga incurrir a la
Universidad durante el ejercicio de sus funciones; o que le causen dafo o perjvicio.

El Gestor de la Compra, el supervisor u Interventor
debe estar pendiente de los siguientes aspectos:

e Verficar el cumplimiento del contrato,
entrega de productos, bienes, servicios o
ejecucion de actividades.

. * Analizar situaciones de riesgo y poner en

conocimiento del Comité respectivo o de
las instancias competentes, aquellas
situaciones de incumplimiento (o}
iregularidades en la ejecucién del
confrato.

e Emitir los Certificados de Recepcién a
Safisfaccion de los bienes y Servicios
centratadoes, cuando a ellc amerite.

* Presentar informes periddicos sobre lo
ejecucion del contrato ya sea a entes de
auditoria interna o externa.

o Verificar el lleno de requisitos a fin de
Autorizar los pagos.

Igualimente, en la etapa confraciual se debe estar pendiente de la entrega de los
bienes y/o servicios. Asi mismo, cuando se reciben los bienes o servicios el
ordenador del gasto con el supervisor proceden a elaborar el certificado de
recibido a satisfaccion del bien o servicio. En el caso de bienes el cerfificado debe
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entregarse al siguiente dia de recepcionar el bien a la Oficina de Almacén para el
Ingreso y la asignacién de la codificacion Interna NUI'y la expedicion de la Nota de
Ingreso. Para el caso de los servicios se debe enfregar con la factura directamente
al siguiente dia en la Oficina de Compras y Contratacion.

ETAPA POSTCONTRACTUAL

LIQUIDACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

La liquidacion es el procedimiento a
tfravés del cual una vez concluido el
contrato, los partes cruzan cuentas
respecto sus obligaciones reciprocas.

El objetive de la liquidacién es
determinar si las partes pueden
declararse a poz y salvo mutuo o si
existen obligaciones por cumplir v la
forma en que deben ser cumplidas. Por
esta razén, la liquidacion sélo procede
con posterioridad a la terminacién de o
ejecucion del contrato.

Nota: La liquidacion no es obligatoria en
los contratos de prestacién de servicios
| profesionales y de apoyo a la gestion.

El tramite aplicable a la liquidacién de los contratos se encuentra en el articulo 11
de la Ley 1150 de 2007.

Clases de Liquidacién

1. Bilateral {De comuUn Acuerdo)
2. Unilateral (solo la realiza la Universidad)
3. Judicial

En vista de lo expuesio, se deben reflejar gestiones de acuerdo con Ia normatividad
vigente, sobre aquellos contratos o procesos que requieran liguidacién, En este
punto se requiere tener disponible el acta de liquidacion de mutue acuerdo o del
acto administrativo de liquidacién unilateral si es del caso. Ademds se recuerda
realizar su publicacion en la plataforma del SECOP.

d
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Ahora bien, sin el lleno de los requisitos solicitados por la Universidad de Narifio y en
especial lo relativo a las pdlizas, la Oficina Juridica no podrd iniciar la revision del
informe final ni proyectar la liquidacién de los contratos y/0 convenios.

LIBRE ACCESO A LA INFORMACION- COMO ACT IVIDAD TRANSVERSAL A TODO EL
PROCESO DE CONTRATACION

Publicacién en plataformas y Acceso a
la Informacién Contractual

Segun el Decreto Reglamentario 1510 de 2013, se recuerda que la universidad
como entidad Estatal estd obligada a: publicar en el SECOP los documentos y los
actos administrativos del Proceso de Contratacién, en la fecha de su expedicion, o
a mas tardar dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a su expedicidén.

Asl mismo, la plataforma denominada SIA Observa, se constituye en un instrumento
tecnolégico que le permite a las Contralorias la captura de informaciéon sobre
contratacion y presupuesto de manera oporfuna con base en la rendicidon de
cuentas de sus vigilados, entre los cuales se encuentra la Universidad de Narife, por
lo anterior la Oficina de Compras y Confratacién, Recursos Humanos ¢ las
dependencias competentes para ello, deben reportar y soportar dentro los cinco
primeros dias de cada mes toda la informacién relacionada con la contratacién del
ente universitario.

En el mismo sentido, el ARTICULO 6. del Estatuto de Contratacién, informa gue los
Documentos de los Contratos deberdn archivarse en un expediente que contendra
todas las actuaciones correspondientes a las etapas preconfractual, contractual y
postcontractual como los soportes documentales que fueron necesarios para la
contratacion, su perfeccionamiento y ejecucién y los que se generen en desarrolio
del mismo como son los informes de interventoria y demas actos administrativos,
ademds, la lista de verificacién que reflejard las etapas cumplidas. Asi las cosas,
debera entenderse incluido en el término contrato las ordenes de servicio, suministro
y compra.
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Por ello y con el fin de garantizar claridad sobre los fundamentos de las actuaciones
de los responsables de la contratacion, toda decision en el proceso contractual serd
debidamente motivado, garantizando el debido proceso mediante la posibilidad
de inferposicion de recursos y solicitudes a que haya lugar, Por cuanto la Universidad
debe garantizar el libre acceso a la informacién contractual.

SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS EN PROCESOS DE CONTRATACION

Articulo 410, Cédigo Penal. Contrato sin cumplimiento de requisitos legales.
Modificado por el art. 33, Ley 1474 de 2011. El servidor publico que por razén del
gjercicio de sus funciones framite contrato sin observancia de los requisitos legales
esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de los mismos, incurrirg
en prisidn de cuatro (4) a doce (12) afos, multa de cincuenta (50) a doscientos (200)
salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de
derechos y funciones publicas de cinco (5) a doce [12) afos. (Declarado Exequible
Sentencia Corte Constitucional 917 de 2001; Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la
Corte Constitucional mediante Sentencia C-652de 2003)

El presente documento se emite por directriz de la Alta Direccién, con el fin de
garantizar fransparencia, integridad, competencia y responsabilidad a través de
todo el proceso de contratacidén publica, ejecucion y pago, evitando en todo
momento que se materialice cualquier riesgo de corrupcion.

Para terminar, con la presente Circular, se pretende generar eficiencia en los
procesos administrativos adelantados por la Universidad de Narifo, para lo cual
cada dependencia anotard lo de su cargo.

Atentamente,

% e
RIA'ANGELIGA INSUASTY CUELLAR

Jefe Oficdina Control Intemo

FProyecia; Maria A, Insuosty C: Jele de Control Intemo
Revisd, Corolng Mejic V: Jefe Cealral Interrs Discipiinerio
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