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CIRCULAR No. 009

Para: Ordenadores de gasto, Jefes de dependencias y Directores de proyectos de nivel nacional, nivel
de sede y nivel de facultad, centro o instituto, Directores Financieros y Administrativos de sedes,
Jefes de Unidad Administrativa o quienes hagas sus veces, Jefes de contratacién o quienes hagan
sus veces, Jefes de presupuesto o quienes hagan sus veces, Tesoreros, Contadores, Supervisores
e interventores

Fecha: 03 de abril de 2020

Asunto: Alcance a la Circular GNFA No. 005 de 2020 - Directrices adicionales en materia de gestion
administrativa y financiera, ante la emergencia de contencién y mitigacién del virus COVID-19

De conformidad con las medidas extraordinarias adoptadas por el Gobierno Nacional determinadas por el
Decreto 491 de 2020 “Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencién y la prestacién de los
servicios por parte de las autoridades piblicas y los particulares que cumplan funciones piblicas y se toman medidas
para la proteccién laboral y de los contratistas de prestacién de servicios de las entidades pdblicas, en el marco del
Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica”, con las medidas excepcionales adoptadas por la Universidad
Nacional de Colombia para afrontar la emergencia nacional mediante Acuerdo 325 de 24 de marzo de 2020
del Consejo Superior Universitario, y teniendo en cuenta la Resolucién de Rectoria No. 288 de 2020 por la
cual se reanudan los términos de las actuaciones administrativas y se suspenden actuaciones administrativas
y actividades académicas para el nivel nacional de la Universidad Nacional de Colombia, para el periodo
comprendido entre el 1 de abril de 2020 y hasta que se supere la emergencia sanitaria; y adicionalmente,
teniendo en cuenta la cancelacién de eventos, desplazamientos y actividades presenciales en sus diferentes
sedes e instalaciones fisicas es necesario dar alcance a los lineamientos de Gestion Administrativa emitidos en
la Circular GNFA No. 005 de 2020 2020 y en la Circular GNFA-007 de 2020, asi:

l. ASUNTOS Y TRAMITES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICOS:
1. Sobre nuevas necesidades de contratacion:

Se recibirdn y tramitaran nuevas solicitudes de contratacién en el marco de la emergencia, de conformidad
con lo estipulado en el Acuerdo No. 325 del 24 de marzo de 2020 del Consejo Superior Universitario, las
cuales sean y se configuren en urgencia manifiesta y que impliquen:
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a) La contratacién directa del suministro de bienes, la prestacién de servicios o la ejecuciéon de obras
inmediatas para la Universidad, con el fin de prevenir a su interior los efectos de la pandemia. Para este
propdsito, se debera justificar la necesidad y la forma como dichos bienes, servicios u obras contribuiran
a gestionar o mitigar la situacién de emergencia.

b) La adquisicién de bienes, servicios u obras, necesarias para el desarrollo de proyectos de investigacién
de la Universidad, que puedan ayudar a mitigar algunas de las necesidades que tiene el pais por la
pandemia del COVID - 19.

Asi mismo se tramitaran procesos de contratacién que tengan como fin:

a) La adquisicién de bienes, servicios u obras, siempre que su ejecucién y supervisién pueda darse en
condiciones de la emergencia nacional.

b) La adquisicién de bienes, servicios u obras necesarias para el desarrollo de proyectos de extension de
la Universidad, siempre que la entidad contratante o financiadora asi lo requiera, y siempre que su
ejecucion y supervisioén pueda darse en condiciones de la emergencia nacional.

¢) La adquisicion de bienes, servicios u obras necesarias para el desarrollo de proyectos de investigacion
de la Universidad, siempre que su ejecucién y supervision pueda darse en condiciones de la emergencia
nacional.

d) La adquisicion de bienes, servicios y obras para la ejecucion de proyectos de inversidn, siempre que su
ejecucion y supervisioén pueda darse en condiciones de la emergencia nacional.

2. Sobre adiciones, prérrogas, modificaciones y suspensiones de érdenes contractuales o contratos:

Segtin lo dispuesto en el articulo 73 del Manual de Convenios y Contratos adoptado mediante Resolucién de
Rectoria No. 1551 de 2014, y en concordancia con el Articulo 8 del Decreto 440 de 2020 emitido por el
Gobierno Nacional y con la Circular 001 de 2020 de la Agencia Nacional Defensa Juridica del Estado, todos
los contratos celebrados por la Universidad y relacionados con bienes, obras o servicios que permitan una
mejor gestion y mitigacion de la situacion de emergencia, podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial
expresado en Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes. Para este propdsito, el supervisor o interventor
debera justificar previamente la necesidad y la forma como dicha adicién contribuird a gestionar o mitigar la
situacion de emergencia.

3. Actuaciones en las diferentes etapas del proceso contractual (desde el requerimiento o solicitud
del bien o servicio hasta la comunicacién de asignacién y legalizacién de la orden contractual o
contrato):

Con el fin de evitar el contacto entre las personas y propiciar el distanciamiento individual, durante el estado
de emergencia econdmica, social y ecolégica decretado por el Gobierno Nacional, todas las actuaciones que
venfan en curso de los procesos de invitacion y seleccién de contratistas en la Universidad o las actuaciones
para nuevos procesos a adelantar durante el estado de emergencia nacional, deberan adelantarse a través de
medios electrénicos, incluida la presentacion de ofertas o propuestas, la firma de contratos, drdenes
contractuales, adiciones, prorrogas, modificaciones y suspensiones, y la presentacion y aprobacién de pélizas
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de cumplimiento, garantizando el acceso a la informacién por parte de los interesados y de los entes de
control. Por lo anterior, se establecen las siguientes directrices:

3.1.Para el envio y tramite del requerimiento o solicitud del bien o servicio a contratar:

a) El director del proyecto o jefe de la dependencia o proyecto deberd enviar desde su correo electrénico
personal institucional al correo electrénico institucional de la respectiva Oficina de Contratacion o quien
haga sus veces en cada sede o unidad especial, el requerimiento o solicitud con los documentos
correspondientes para su tramite. EL envio del correo electrénico serd suficiente para la recepcién y
tramite por parte de la Oficina de Contratacién o quien haga sus veces en cada sede o unidad especial.

b) Una vez recibidos los documentos enviados, el Area de Contratacion debe revisarlos. Si la solicitud y los
documentos cumplen con los requisitos, se debe continuar con el proceso precontractual aplicable en
cada caso; de lo contrario, debe informarse la situacion al correo electrénico institucional del solicitante
con las observaciones correspondientes, para que este a su vez realice las validaciones y los ajustes a que
haya lugar.

3.2.Para el envio y tramite de solicitudes de adiciones, prérrogas, modificaciones y suspensiones de
ordenes contractuales o contratos:

a) El supervisor o interventor debera enviar desde su correo electrénico personal institucional al correo
electrénico institucional de la respectiva Oficina de Contratacién o quien haga sus veces en cada sede o
unidad especial, la solicitud de adicién, prérroga, modificacién o suspensién con los documentos
correspondientes para su tramite. EL envio del correo electrénico serd suficiente para la recepcién y
tramite por parte de la Oficina de Contratacién o quien haga sus veces en cada sede o unidad especial.

b) Una vez recibidos los documentos enviados, el Area de Contratacién debe revisarlos. Si la solicitud y los
documentos cumplen con los requisitos, se debe continuar con el procedimiento aplicable en cada caso;
de lo contrario, deberd informar la situacidon al correo electrénico institucional del solicitante con las
observaciones correspondientes, para que este a su vez realice las validaciones y los ajustes a que haya
lugar.

3.3.Para nuevos procesos de invitacion y seleccidn:

Debera redactarse el pliego de condiciones o los términos de la invitacién estableciendo las condiciones y
medios electrénicos para el desarrollo de dichos procesos, con el fin de no violar el derecho al debido proceso
y de transparencia en la seleccion.

Las actuaciones y etapas de cada proceso se realizaran a través del correo electrénico institucional establecido
por cada oficina de contratacién o quien haga sus veces en cada sede o unidad especial.

3.4.Para procesos de invitacion y seleccién en curso:

Debera modificarse el pliego de condiciones o términos de la invitacién para informar las nuevas condiciones
y medios electrénicos para el desarrollo y culminacién de dichos procesos con el fin de no violar el derecho al
debido proceso y de transparencia en la seleccion.
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Las actuaciones y etapas de cada proceso se realizardn a través del correo electrénico institucional que
disponga cada Oficina de Contratacién o quien haga sus veces en cada sede o unidad especial.

3.5.Para la elaboracion de las 6rdenes contractuales, contratos, adiciones, prorrogas, modificaciones y
suspensiones:

a) La elaboracién, revision y aprobaciéon de las 6rdenes contractuales, contratos, adiciones, prorrogas,
modificaciones y suspensiones se realizard de manera virtual, accediendo y utilizando los canales
informaticos (correo electrénico institucional, conexién remota, SGF-QUIPU, entre otros) dispuestos por
cada Oficina de Contratacion o quien haga sus veces en cada sede o unidad especial, en cumplimiento a los
lineamientos emitidos por la Universidad para el trabajo en casa.

b) Una vez aprobadas las o6rdenes contractuales, contratos, adiciones, prérrogas, modificaciones y
suspensiones, la Oficina de Contratacién o quien hagas sus veces debera remitirlas desde el correo
electrénico institucional al Ordenador del gasto, para la respectiva validacién y aprobacién.

3.6.Para la firma de contratos, 6rdenes contractuales, adiciones, prérrogas, modificaciones y suspensiones:

a) De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 491 de 2020 durante el periodo de aislamiento preventivo
obligatorio la Universidad cuando no cuenten con firma digital, podrad validamente suscribir los actos,
providencias y decisiones que adopten mediante firma autégrafa mecanica, digitalizadas o escaneadas,
segln la disponibilidad de dichos medios. No obstante como medida excepcional dada la emergencia la
Universidad de no ser posible la firma digitalizada o escaneada aplicard lo dispuesto en el articulo 7° de la
ley 527 de 1999 frente al mensaje de datos.

Sin perjuicio de lo anterior el ordenador del gasto, una vez revise las 6rdenes contractuales, adiciones,
prérrogas, modificaciones y suspensiones, deberd remitir las respectivas aprobaciones desde su correo
institucional al correo electrénico institucional de la oficina de contratacién o quien hagas sus veces.

b) La oficina de contratacién o quien hagas sus veces, comunicard al contratista desde el correo institucional
respectivo, las érdenes contractuales, adiciones, prérrogas, modificaciones y suspensiones.

¢) El contratista, una vez revise la orden contractual, adicién, prérroga, modificacién o suspensién, debera
remitir su respectiva aprobacidn o el documento firmado desde el correo electrénico informado por el
mismo (para envio de notificaciones) en el proceso de contratacion.

3.7.Para la presentacion y aprobacién de pélizas de cumplimiento o sus anexos modificatorios para
contratos, 6rdenes contractuales, adiciones, prérrogas, modificaciones y suspensiones (cuando sea
aplicable):

a) El contratista una vez aprobada electrénicamente o firmada la orden contractual, adicién, prérroga,
modificacién o suspensién, deberd remitir las pélizas de cumplimiento o sus anexos modificatorios desde
el correo electrénico informado por el mismo (para envio de notificaciones) al correo institucional de la
Oficina de Contratacién o quien hagas sus veces.

b) Si las pdlizas de cumplimiento o sus anexos modificatorios requieren algin ajuste o correccién, debe
informarse la situacién al correo electrénico del contratista con las observaciones correspondientes, para
que este a su vez realice las validaciones y los ajustes a que haya lugar.
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c) En el caso que las pélizas de cumplimiento o anexos modificatorios estén correctamente expedidas, la
Oficina de Contratacién o quien hagas sus veces desde el correo institucional respectivo comunicard al
correo del contratista, la legalizacion de las 6rdenes contractuales, adiciones, prérrogas, modificaciones y
suspensiones.

4. Utilizacién de la Tienda Virtual del Estado Colombiano de la Agencia Nacional de Contratacién
Pablica - Colombia Compra Eficiente:

Durante el estado de emergencia econdémica, social y ecolégica, para la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes que puedan ayudar a mitigar algunas de las necesidades de la Universidad
para atender a su interior los efectos de la pandemia del COVID - 19, se preferira la compra en la modalidad
de grandes superficies de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

5. Sobre 6rdenes contractuales o contratos de prestacion de servicios personales vigentes:

En concordancia con las directrices emitidas por la Rectoria respecto a incentivar y coordinar el trabajo en casa
para el personal administrativo y contratistas, y en concordancia con las disposiciones del Gobierno Nacional
para este tipo de contrataciones emitidas en el Decreto 491 de 2020, cada ordenador del gasto en conjunto
con sus supervisores o interventores, deberan revisarlas de manera individual, para coordinar la ejecucién de
estas mediante trabajo en casa o el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones por medios
tecnoldgicos no presenciales, tales como el correo electrénico, videochat, entre otras. En el caso de los
proyectos de inversion, investigacion y extensién; esta revisién y coordinacién de actividades debera ser
ejercida por los directores de proyecto en conjunto con sus supervisores e interventores.

Aquellos contratistas cuyas obligaciones sélo se puedan realizar de manera presencial, continuaran
percibiendo el valor de los honorarios durante el periodo de aislamiento preventivo obligatorio, previa
verificacion por parte del supervisor de la cotizacién al Sistema General de Seguridad Social. Esto sin perjuicio
de que una vez superados los hechos que dieron lugar a la Emergencia Sanitaria, los contratistas cumplan con
su objeto y obligaciones en los términos pactados en sus contratos.

Durante el periodo de declaratoria de emergencia econémica, social y ecolégica y la declaratoria de emergencia
sanitaria, este tipo de contratos NO podra terminarse o suspenderse unilateralmente.

6. Reportes a las Aseguradoras de Riesgos Laborales (ARL):

Con el fin de dar cumplimiento al Articulo 18 del Decreto 491 de 2020 emitido por el Gobierno Nacional, las
Oficinas de Contratacion o quienes hagas sus veces en cada sede deberan reportar a la Divisién Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo, la lista de contratistas (personas naturales) vinculados mediante 6rdenes
contractuales de prestaciéon de servicios personales de apoyo a la gestién, que durante el periodo de
aislamiento preventivo obligatorio estén ejecutando sus actividades contractuales en la modalidad de trabajo
en casa, para su posterior reporte a las Aseguradoras de Riesgos Laborales (ARL).

El reporte debera incluir el nombre del contratista, el nimero de identificacién, el nidmero de orden
contractual, el nombre de la ARL a la cual se encuentra afiliado el contratista.
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7. Sobre 6rdenes contractuales o contratos vigentes para el servicio de vigilancia, aseo, cafeteria,
transporte y demas servicios de esta naturaleza:

En concordancia con las directrices emitidas por el Gobierno Nacional en el Decreto 491 de 2020, para este
tipo de contrataciones, durante el periodo de declaratoria de emergencia econémica, social y ecolégica y la
declaratoria de emergencia sanitaria, este tipo de contratos NO podra suspenderse.

8. Sobre el tramite de actas de liquidacion y certificaciones de ordenes contractuales o contratos:

Sin perjuicio de lo determinado por el articulo 8° del Decreto 491 de 2020, las certificaciones de érdenes
contractuales o contratos y las actas de liquidacién, seran atendidas por las Oficinas de Contratacion o quienes
hagas sus veces en la Universidad, en la medida que sea posible obtener la informacion a través de las fuentes
con las que se cuenta durante el periodo de emergencia, por lo que los términos para emitir la respuesta a las
dichas solicitudes se extenderdn hasta tanto se pueda obtener la informacién requerida, lo que serd informado
al solicitante en los términos del articulo 5° del citado Decreto 491 de 2020.

9. Sobre el trdmite de Resoluciones de Autorizacién de Gastos (RAG), Autorizaciones de
Transferencias Internas (ATI) y Servicios Académicos Remunerados (SAR):

Se tramitaran Resoluciones de Autorizacién de Gastos (RAG), Autorizaciones de Transferencias Internas (ATI)
y Servicios Académicos Remunerados (SAR) que tengan que ver con gestionar o mitigar la situacion de
emergencia y con actividades necesarias e imprescindibles para el funcionamiento minimo de las sedes y
dependencias de la Universidad y asi mismo las que tengan lugar para cumplir con las obligaciones de la
Universidad en el marco de proyectos de inversion, investigacion y extension.

Para el envio y tramite de la solicitud, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) La dependencia o proyecto solicitante deberd enviar al correo electrénico institucional establecido por
cada Area Administrativa o Financiera responsable en cada sede o unidad especial, el requerimiento o
solicitud con los documentos requeridos para su trdmite. Dichos documentos deben ser enviados desde
el correo electrénico institucional de la dependencia o proyecto, lo cual seréa suficiente para la recepcion
y tramite de estos por parte del Area Administrativa o Financiera responsable en cada sede o unidad
especial.

b) Todos los documentos requeridos para el tramite deben ser remitidos en formato PDF al correo
electrénico institucional establecido por el Area Administrativa o Financiera responsable en cada sede o
unidad especial.

¢) Unavez recibidos los documentos enviados, el Area Administrativa o Financiera responsable en cada sede
o unidad especial debe revisarlos. Si la solicitud y los documentos cumplen con los requisitos, se debe
continuar con el tramite aplicable en cada caso; de lo contrario, debe informarse la situacién al correo
electrénico institucional del solicitante con las observaciones correspondientes, para que este a su vez
realice las validaciones y los ajustes a que haya lugar.
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d) Dentro de los considerandos de las Resoluciones de Autorizacién de Gastos (RAG), se deberd incluir la
motivacién que sustenta el cumplimiento de las actividades previstas, es decir, que su ejecucién y
seguimiento pueda darse en las condiciones de la emergencia.

10. Sobre el archivo de las actuaciones y documentos derivados:

El archivo de las actuaciones y documentos relacionados en la presente Circular se realizard aplicando la Tabla
de Retencién Documental, una vez finalicen las medidas de emergencia establecidas por el Gobierno Nacional.

Il.  ASUNTOS Y TRAMITES PRESUPUESTALES

1. Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP y Registros Presupuestales

Las solicitudes de CDP se tramitaran desde el correo institucional del autorizador del gasto o director de
proyecto o jefe de dependencia a quien se le ha asignado el presupuesto, en lo posible firmadas y en formato
PDF, y se remitird al correo institucional del drea de presupuesto que corresponda para la expedicion del CDP;
lo cual sera suficiente para la recepcién y tramite por el drea del presupuesto. La autorizacion del CDP se
informara con el envio desde el correo institucional del funcionario asignado para esta competencia.

La autorizacién de los registros presupuestales se informara al area de contratacién respectiva, desde el correo
institucional del jefe de presupuesto o quien hagas sus veces.

2. Modificaciones presupuestales

Se continuardn tramitando las solicitudes relacionadas con modificaciones presupuestales, tales como
adiciones, reducciones y traslados presupuestales, tanto de funcionamiento, inversién y recursos de fondos
especiales necesarios para los procesos contractuales y demds compromisos en concordancia con lo
establecido en las condiciones de la presente comunicacion.

3. Fichas Financieras

Las solicitudes de fichas financieras seran tramitadas con normalidad y seran registradas en el Sistema de
Gestién Financiera SGF - QUIPU, con el fin de contar con la disponibilidad de los recursos en cada uno de los
proyectos de inversion.

4. Flujos de Fondos

Las solicitudes de flujos de fondos de recursos propios y aportes de la Nacién en el mismo mes de la solicitud,
teniendo en cuenta los plazos establecidos por la Tesoreria, la disponibilidad y el recaudo de los recursos
solicitados.
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5. Informes

Para la presentacién de los reportes de informacién presupuestal remitidos por las sedes, los tiempos
establecidos podran extenderse, en consideracion con los inconvenientes de conexién y acceso al Sistema de
informacién Gestion Financiera SGF- QUIPU. En este caso, se analizara con cada sede y segtin la informacion
solicitada los inconvenientes y los plazos de remisién de la informacién.

lll.  ASUNTOS Y TRAMITES TESORALES

Los tramites como pagos, ingresos, inversiones, entre otros, e informacién que se requiera gestionar u obtener
a través de portales bancarios, estaran sujetos al acceso (restringido) que se pueda tener a las instalaciones
de la Universidad considerando las medidas de seguridad transaccional que se deben mantener.

Asi mismo, los tiempos establecidos para la presentacion de los informes por parte de la sedes y unidades
especiales, podrian extenderse, considerando los posibles inconvenientes de conexion y respuesta del sistema
de informacién financiera, asi como el acceso restringido a las instalaciones de la Universidad (de ser
requerido). En este caso, se analizard con cada sede y unidad especial, y segln la informacién solicitada al
interior de la universidad, se evaluaran las condiciones y los plazos de remision de la misma.

IV. ASUNTOS Y TRAMITES CONTABLES

1. Solicitudes de informacién

Las solicitudes de informacién financiera y tributaria realizadas por las diferentes areas de la Universidad tales
como certificaciones, formatos, estados financieros, asi como la expedicién de certificaciones de antecedentes
disciplinarios de la Contadora de la Universidad, entre otras; para la presentaciéon ante entes externos con
ocasion de tramites de convocatorias, licitaciones, concursos o vinculacion como proveedores, etc., seran
atendidas por parte de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa en la medida que sea posible obtener
la informacion a través de las fuentes con las que se cuente durante el periodo de Emergencia, lapso durante
el cual, los términos establecidos en la normativa aplicable a cada caso para emitir la respuesta, se extenderan
hasta tanto se pueda obtener la informacién requerida. En todo caso los solicitantes y peticionarios deberan
tener en cuenta lo dispuesto frente a estos documentos en el articulo 8° del Decreto 491 de 2020.

En todo caso, se adelantaran las gestiones tendientes a la atencién oportuna de dichas solicitudes, las cuales,
dada la situacién actual, podrén tramitarse en un tiempo superior al acostumbrado, y mas adn si se trata de
documentos que requieran de firma autdgrafa mecdnica, en cuyo caso serdn remitidas digitalizadas o
escaneadas conforme a lo dispuesto por el Gobierno Nacional; no obstante y para garantizar la seguridad de
la informacidn, ésta sélo serd tramitada a través de correos del dominio de la Universidad en los que se
identifique cargo y area del funcionario que tramita la solicitud; sin embargo, el canal de comunicacién para

estos temas serd el correo electrénico divnacc_nal@unal.edu.co.
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2. Creacién de terceros

Con el fin de facilitar el trdmite realizado por los usuarios del tramite de creacién de terceros y de dar
aplicacion al Articulo 11 del Decreto 491 del 28 de marzo de 2020 del Gobierno Nacional, mediante el cual
se adoptaron algunas medidas de urgencia para garantizar la atencion y prestaciéon de servicios de las
entidades publicas en el marco de la Emergencia Econémica, Social y Ecolégica, se emiten los siguientes
lineamientos para la firma del Formato U.FT.12.005.003 Creacién y Actualizacién de Terceros, en tanto se
mantenga el periodo de emergencia:

i.  Seccién 7. FIRMAS Y AUTORIZACION: el formato mencionado se debe enviar firmado por el tercero o
titular, permitiendo que las solicitudes cuenten con las firmas digitalizadas o escaneadas, en ausencia
o ante la imposibilidad de la recoleccién de la firma autdgrafa mecanica.
Asi mismo, la sede podra determinar en casos excepcionales la omisioén de esta firma cuando no sea
posible obtenerla; reemplazéndola por la validacién del correo electrénico del tercero y/o titular del
cual procede la solicitud, situacion que deberd ser verificada por el funcionario de la Universidad
responsable de remitir la solicitud al drea respectiva de creacidn de terceros en cada sede.

ii. Seccién 10. DATOS DEL SOLICITANTE: el formato mencionado se debe enviar firmado por el
funcionario responsable en la Universidad, permitiendo que las solicitudes cuenten con las firmas
digitalizadas o escaneadas, en ausencia o ante la imposibilidad de la recoleccién de la firma autégrafa
mecanica.

En los casos que no sea posible remitir el formato con dichas firmas, la radicacién a través del servicio
en linea o del correo electrénico del funcionario responsable, sera el aval definitivo para la recepcion
de la solicitud.

En todo caso la totalidad de la informacion diligenciada en dicho formato estara bajo la responsabilidad del
funcionario de la Universidad que envie la solicitud, mediante cualquiera de los medios descritos
anteriormente.

V.  LEGALIZACION Y REGISTRO DE LOS BIENES ADQUIRIDOS

Los bienes que se adquieran en el marco de esta circular deberdn ser legalizados a través de las areas de
almacén o de quien hace sus veces en la sede.

En este sentido desde la solicitud de la orden contractual, se debera describir claramente quien va hacer el
funcionario de la universidad que se hard cargo de los bienes, igualmente se deberd indicar claramente el lugar
o sitio de entrega de los bienes por parte del proveedor, asi como las consideraciones o alerta necesarias para
los casos de adquisicién de quimicos o reactivos o cualquier otro elemento que genere riesgo al momento de
su manipulacién o almacenamiento.

Una vez se hayan recibido los bienes en el sitio o lugar establecido, el Supervisor o Interventor de la orden,
desde su correo institucional, enviara al correo electrénico definido por el drea de almacén o quien hace sus
veces en la sede, los documentos en formato PDF para la legalizacién de los bienes adquiridos por la
Universidad, tales como:
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i Factura

ii.  Constancia de cumplimiento o recibo a satisfaccion del bien

iii.  Copiade la ODC (en caso de que la tenga)

iv.  Correo electrénico del funcionario o persona con el cual certifique que: recibié el bien, lugar o siti6
donde se ubica este, asi como también debera indicar los datos de contacto para que en el momento
en que las dreas de almacén puedan hacer la verificacién y marcacién si fuere el caso lo pudieran
contactar

v.  Fotos de los bienes (Si es posible)

En los casos en que no sea posible remitir la Constancia de cumplimiento firmada por el Supervisor o
Interventor, el envio por correo electrénico sera el aval definitivo para la recepcion.

Los documentos deberdn ser revisados por el drea almacén o quien hace sus veces en la sede y para los casos
de requerir ajustes u observaciones, se debera hacer inicamente desde el correo definido para la radicacién
de los documentos y dirigido al correo del supervisor o interventor

Los demds tramites y reportes se deberan realizar de conformidad con las circulares de la GNFA 5y 7 de 2020.

VI.  SOLICITUDES RELACIONADAS CON RESPUESTAS A CONSULTAS, QUEJAS, RECLAMOS Y
DERECHOS DE PETICION

Las solicitudes relacionadas con respuestas a quejas, reclamos y derechos de peticién se continuardn
atendiendo. No obstante en el marco de lo dispuesto en el articulo 5° del Decreto 491 de 2020, cuando
excepcionalmente no fuere posible resolver la solicitud que implique conexién a equipos y sistemas de
informacidén remotos, revision de expedientes documentales, contractuales u otros medios fisicos en los
plazos sefialados por el Decreto, la Universidad informard esta circunstancia al interesado, antes del
vencimiento del término sefialado, expresando los motivos de la demora y sefialando a la vez el plazo
razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podré exceder del doble del inicialmente previsto en
el citado Decreto.

Dada en Bogota D.C., el 03 de abril de 2020

(Original firmado)

ALVARO VINA VIZCAINO
Gerente Nacional Financiero y Administrativo
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