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1. OBJETO

Establecer las actividades, responsabilidades, controles y lineamientos necesarios para la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios requeridos por las diferentes areas
académicas y administrativas de la Universidad Auténoma del Caribe, asi como por entidades
aliadas (terceros) en el marco de proyectos de investigacién, desarrollo e innovacion (I1+D+i)
donde la Universidad actie como entidad responsable o ejecutora. Este procedimiento busca
garantizar el cumplimiento de los requisitos institucionales, la normativa vigente aplicable, y los
principios de transparencia, eficiencia y buen uso de los recursos, ya sean de origen estatal
(como el Sistema General de Regalias) o privado.

2. ALCANCE

Aplica a todos los bienes y/o servicios requeridos por cada una de las areas académicas y
administrativas de la Universidad, donde el area de compras es el responsable de la gestién de
los mismos.

Se incluye en el Apéndice A el detalle de las adquisiciones de bienes y/o la contratacion de
servicios que realicen las entidades aliadas con los fondos asignados para la ejecucion de sus
responsabilidades dentro de los proyectos desarrollados por la Universidad. Esto incluye, pero
no se limita a, la compra de equipos, software, materiales, criptoactivos (como criptomonedas o
tokens digitales), la contratacion de personal externo para actividades especificas, y cualquier
otro gasto necesario para cumplir con los objetivos del proyecto asignados a cada aliado. Para
este caso, este procedimiento es de observancia obligatoria por parte de las entidades aliadas
y sus colaboradores involucrados en los procesos de compra.

3. RESPONSABLES
Responsabilidades del area de compras:
¢ Coordinador de compras, por el direccionamiento y desarrollo del presente procedimiento.

o Profesionales de compras, por seguir las normas existentes de conducta ética y las
relaciones con los proveedores, en busca de oportunidades para reducir el costo total de los
bienes y servicios adquiridos.

o Profesionales, asistentes y auxiliares de compras, por cotizar los bienes y/o servicios y
elaborar todos los documentos requeridos durante el proceso de forma que se pueda
demostrar la trazabilidad de las compras realizadas. Asi mismo, por cotizar los bienes y/o
servicios y elaborar todos los documentos requeridos durante el proceso de forma que se
pueda demostrar la trazabilidad de las compras realizadas.

e Comité de Contratos y Adquisiciones, por brindar apoyo y asesorar al Rector para la
adquisicion, almacenamiento y suministro de bienes y contratacion de servicios
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Responsabilidades de las demas areas.

o Jefe del area de las solicitudes, por aprobar las solicitudes en el ERP administrativo y
financiero de acuerdo con los criterios establecidos en el anexo 1 de este procedimiento.

¢ Unidades Académicas y Administrativas, por la planificaciéon de sus requerimientos de
adquisicion y/o compras, asi mismo, especificar dentro de las solicitudes todas las
condiciones técnicas necesarias para garantizarle al profesional, asistente y auxiliar del area
compras las herramientas necesarias para determinar los criterios basicos que seran
entregados a los proveedores para cotizar, ademas, en los casos que se requiera contrato
deben realizar la solicitud de tramite juridico correspondiente.

¢ Vicerrector Administrativo y Financiero, Rector (a), Consejo Superior, por la aprobacion
de la compra segun el nivel de atribuciones.

e Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y Bienestar, por definir los aspectos
relevantes de seguridad y salud en las compras que requieran evaluacion en cuanto a
riesgos y peligros prioritarios, y que a su vez expongan al trabajador a enfermedades o
accidentes laborales.

¢ Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y Direccién de Comunicaciones, por emitir
los criterios y conceptos técnicos

4. DEFINICIONES

4.1 Solicitud de Adquisicion y Compra (SA): documento que se registra en el ERP en la cual
se describen en detalle los productos o bienes que se necesitan adquirir para el buen
funcionamiento de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad Auténoma del
Caribe.

4.2 Solicitud de Trabajo o Servicio (ST): documento que se registra en el ERP en el cual se
describen en detalle los servicios que el usuario necesita adquirir para el buen funcionamiento
de las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad Auténoma del Caribe.

4.3 Cuadro comparativo: Resumen que ilustra la evaluacion de las cotizaciones u ofertas
recibidas, con el fin de apoyar la escogencia del proveedor, de manera tal que la seleccion de
la oferta sea de manera informada y con base en criterios objetivos.

4.40rden de Compra: contrato sin formalidades plenas; que se emite para la compra de
productos o bienes el cual se envia o entrega al proveedor debidamente firmado por el
ordenador del gasto.

4.50rden de Trabajo: contrato sin formalidades plenas; que se emite para la compra de
servicios el cual se envia o entrega al proveedor debidamente firmado por el ordenador del
gasto.
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4.6 Ordenador del Gasto: Cargo en quien se delega la responsabilidad de aprobar la compra
segun la cuantia establecida en los estatutos de la Universidad.

4.7Comité de Contratos y Adquisiciones: Organo consultivo encargado de analizar los
cuadros comparativos y/o las propuestas presentadas por los proveedores, en aquellos casos
en los cuales asi se requiera.

4.8 Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento emitido por el area de
presupuesto y analitica institucional donde certifica a las unidades académicas y administrativas
la disponibilidad de los recursos asignados en cada uno de los rubros contenidos en el
Presupuesto General de la Universidad Auténoma.

4.9 Proceso de contratacion no competitivo: Son aquellos procesos que por su naturaleza
especial se valida la contratacion a través de un Unico oferente, siempre y cuando cumplan las
condiciones especificas establecidas por la institucion.

4.10 Compras simplificadas: Son aquellas compras que se le realizan a proveedores a los
cuales se les realizo un proceso competitivo en un lapso inferior a 6 meses y no debe superar
los 3 SMMLV.

5. DESARROLLO

5.1 Generalidades
El proceso de adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios se efectia teniendo en
cuenta los lineamientos definidos en el manual guia de Contratacion Para Adquisicion de
Bienes y Servicios.

Caracteristicas de los Proveedores invitados:

Pueden ser parte del grupo de los proveedores invitados cualquier proveedor de persona
juridica o natural y posteriormente debera realizar lo indicado en el procedimiento de
Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores.

Condiciones para la clasificacion de un proceso de contratacion como no competitivo:
Las condiciones para la clasificacién de un proceso como no competitivo, del cual se puede
y recibir la propuesta de un unico proveedor, se enumeran a continuacion:

¢ Compras de montos menores: Aquellas compras cuyo monto no supere dos (2) SMMLYV,
y que no puedan ser atendidas por caja menor.

e Compras simplificadas: son las compras hasta 3 SMMLV y con registro de compra
después de un proceso competitivo en un periodo de seis meses si hay una reduccion o
el mantenimiento de precios y la mejora o el mantenimiento de las condiciones aplicadas
por el proveedor anterior.

e Las compras de bienes o servicios cuyos proveedores son Unicos (Exclusivo).

¢ Emergencias o contrataciones directas (conforme a lo establecido en el Manual guia de
Contratacion para Adquisicion de Bienes y Servicios), debidamente aprobadas de
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conformidad con los limites de delegacion de autoridad.

5.2 Instruccion para el Proceso de Adquisicion

Este procedimiento permite identificar la cadena de compras que inicia en las demandas y
necesidades del area, se extiende al recibo de bienes / servicios y al cierre del contrato con

el proveedor.

¢ Cadena de Compras para compras a crédito y de contado

Areas Academicasy Area de Compras
Administrativas
* Registrode ® Emisionde:

Solicitud Requisicion
« Articulos, (RQ), Orden
Materiales, de compra
Servicios (OV), Orden
de Trabajo

Areas Academicasy Area de Compras
Administrativas
* Registrode ® Emisionde:

Solicitud Requisicion
* Articulos, (RQ), Orden
Materiales, de compra
Servicios (OV), Orden
de Trabajo
(1)

* Recibode

* Recibode

Compras a Crédito

Areas Académicasy Area de compras
Administrativas
® Entrega de * Recibode

mercancia bienes o servicio factura, Cta
Cobro

llustracion 1. Compras a crédito
Compras de contado

Area de almacen Areade
contabilidad
* Recibode * radicaciony

factura, Fra mercancia Contabilizacion,
proforma, Cta factura o Cuenta
Cobro, Ctade de cobro
Anticipo

llustracion 2. Compras de contado

5.3 Descripcion por fases

Areade Area de tesoreria
contabilidad
 radicaciény * Pago Facturasal

Contabilizacion, Proveedor
factura o Cuenta
de cobro

Area de tesoreria Areas Académicasy
Administrativas
* Pago Facturasal ® Entregade

Proveedor bienes o servicio

1. Elaboracién de Solicitud de Adquisicion o de Trabajo: La unidad solicitante radica
una solicitud formal, esta debe estar debidamente registrada en el software
Administrativo y Financiero institucional.

Las solicitudes de articulos inventariados y panificables deben ser emitidas por el area

de Almacén

Nota 1.

- Debe tener en cuenta que el area solicitante es el responsable del adecuado
procesamiento de su solicitud y se hace necesario que se defina con claridad y
precision el objeto a ser adquirido, identificando si es compra de un bien tangible o si
es la contratacién de un servicio, el valor estimado y las condiciones técnicas
necesarias y los aspectos de seguridad y salud que sean requeridas; ademas debe

gestionar el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP), con el cual se valida la
La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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viabilidad del requerimiento, entre otros aspectos, de conformidad con el instructivo
de Solicitud de Adquisicion o Compra y de Trabajo o Servicio.

El area solicitante debe enviar mediante correo electrénico los soportes respectivos, de
acuerdo con el tipo de bien o servicio requerido, considerando lo siguiente:

e Para las solicitudes de compra de equipos de computo, presupuestados dentro del
marco de proyectos especiales, es necesario la revisiéon y visto bueno de las
caracteristicas técnicas de dichos equipos, por parte del designado para tal fin en
la Direccién de Tecnologia de la Informacion.

e Paralas solicitudes de suministros de partes de computador por reparacion, se debe
enviar a través de correo electrénico el formato de concepto técnico diligenciado
por el designado de la Direccion de Tecnologia de la Informacion.

e Las solicitudes de suministro para la compra de equipo de cédmputos nuevos, partes
de computador y demas equipos tecnoldgicos, deberan contar con el visto bueno
de la Direccion de Tecnologia de la Informacion y la Coordinacion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, cuando esta sea para empleados, con el objeto de garantizar
que se cumple con requerimientos ergondmicos.

e Para las solicitudes de productos tales como sustancias quimicas, materiales o
productos catalogados como peligrosos, solo podra realizarse previa evaluacion,
concepto y aprobacion de la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Para el caso de material impreso o POP, es necesario enviar simultaneamente por
correo electronico el arte del material requerido debidamente revisado y aprobado
por el area de comunicaciones al momento de hacer la solicitud. El tiempo de
respuesta para las compras de este tipo es considerado sélo después de recibir el
arte.

e Para los suministros de compra de equipos de telecomunicaciones debe anexar el
visto bueno del encargado de la parte técnica de Uniautonoma Television o Radio
cultural Uniauténoma.

e Los suministros de muebles de oficina solo seran tramitados por el area de
Infraestructura y Servicios Generales, ademas de ser evaluados con el concepto de
la Coordinacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando esta sea para
empleados, con el objeto de garantizar que se cumple con requerimientos
ergondémicos.

e Los elementos de proteccién individual, equipos de seguridad industrial, y demas
equipos y elementos que puedan generar riesgos potenciales de accidente o
enfermedad laboral en el trabajador, deben ser evaluadas y aprobadas por la
Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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e Los estudios y recomendaciones realizados por las administradoras de riesgos
laborales en la que se establezcan criterios de seguridad y salud criticos para las
compras de bienes, productos, servicios y demas solicitudes, seran tenidos en
cuenta como criterios criticos de compra, por lo cual deben tener la evaluacion y el
respectivo concepto de la Coordinacién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Nota 2.

- Toda solicitud que pasados 30 dias no hayan suministrado los anexos necesarios
para la continuidad del proceso de adquisicidon de bienes y contratacion de servicios,
sera anulado por la Coordinacién de Compras y notificado via correo electrénico al
area correspondiente.

2. Autorizacién de la Solicitud: La solicitud es autorizada conforme a los limites de la
delegacion de autoridad establecidos en el anexo 1 del presente procedimiento.

Después de la autorizacion de la solicitud no se permite cambiar las condiciones
técnicas especificadas.

3. Consulta y revision de las solicitudes: La coordinacion de compras, consulta en el
software los requerimientos y necesidades de las areas solicitantes, las solicitudes
aprobadas por las areas son asignadas o distribuidas de acuerdo con la segregacion
de funciones existentes al interior del area.

El funcionario al que se le asigna el proceso de compra procede en primera instancia
a revisar la solicitud, en los casos que la encuentre incompleta, inexacta o le faltan
especificaciones técnicas, se comunica telefénicamente o por correo electrénico con
el area para informar sobre la inconsistencia. En el caso de modificaciones menores
referente al tipo de articulo y tipo de compra, el funcionario procedera con el ajuste al
momento de realizar la requisicion, o en su defecto, el coordinador de compra
procedera con la anulacion de dicha solicitud para liberar el presupuesto y que el area
pueda registrar una nueva solicitud con las correcciones necesarias. El tiempo de
respuesta para la compra es considerado solo después de recibir la solicitud
debidamente corregida.

4. Invitacion a cotizar: El profesional de compra asignado prepara la solicitud de
cotizacion en las cuales se debe especificar todos los datos y documentos necesarios
a presentar por los licitadores, asi como la forma de enviarlos (teléfono, correo
electronico, portales, sobre sellado, etc.).

Nota 3.

- El area de compras sobre la base de las demandas y solicitudes recibidas busca
la mejor manera de llevar a cabo las actividades de cotizacion y solicitud de
ofertas, garantizando la transparencia, confiabilidad, eficiencia y competitividad de
los procesos de contratacion.

- Para cada proceso se debe seleccionar proveedores que seran invitados a
presentar ofertas, con sujecion a las disposiciones de los documentos normativos
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de la UAC.

- Con el fin de garantizar la competitividad del proceso de contratacion, los
proveedores deben ser invitados y el comprador debe garantizar al menos tres
ofertas, con la excepcion de los casos descritos como no competitivos.

- En ningun momento las areas diferentes al area de Compras podran solicitar o
recibir cotizaciones por parte de los proveedores.

- El presente procedimiento debe implementar los lineamientos descritos en el
Manual Guia de Contratacién para Adquisicién de Bienes y Servicios.

5. Recepcion de ofertas: El area de compras recibe las ofertas de los proveedores a
los cuales se les envio las invitaciones dentro de un plazo de cinco (5) dias habiles
siguientes.

Adicionalmente, se efectua la revision de las ofertas por parte del funcionario
asignado por el area de compra asignado, quien valida las condiciones de las ofertas,
asi mismo, verifica el cumplimiento de las condiciones técnicas con el area solicitante
el cual debe dar su visto bueno a las propuestas aprobadas técnicamente.

Nota 4.

- Cuando no se obtiene el numero minimo exigido de propuestas comerciales
validas en un proceso competitivo, el Vicerrector Administrativo y Financiero debe
aprobar la continuidad del proceso con las debidas justificaciones o determinar si
se amplia el plazo para la recepcion de ofertas.

6. Comparacion y Negociacién: Las ofertas validas son comparadas por el funcionario
asignado por el area de compras, con el fin de analizar todos los componentes
pertinentes: precio, plazo de entrega, forma de pago, calidad del bien o servicio,
capacidades técnicas, experiencia, organizacién y equipo del contratista de los
bienes o servicios que van a ser adquiridos.

Cuando se presenten ciertas situaciones que atenten contra la igualdad de las
propuestas, debido a los errores y omisiones de uno o mas concursantes, se podra
solicitar por escrito una revision de los articulos no conformes/faltantes.

Después de la comparacion de las propuestas se deben empezar las actividades
comerciales con uno o mas de ellos, a fin de maximizar el valor presupuestado por la
Universidad Autonoma del Caribe. Las negociaciones deben llevarse a cabo de
conformidad con las normas establecidas para la relacion con los proveedores.

Las negociaciones sobre las condiciones de pago, anticipos y las garantias deben
cumplir con los documentos normativos de la Universidad Auténoma del Caribe. Lo
mismo se aplica a las condiciones de la renegociacion y ajuste de los precios.

Al final de la negociacion, una vez seleccionada la oferta ganadora, esta debe ser
registrada por el funcionario del area de compras responsable del proceso en el
aplicativo de la institucion generando un documento llamado “Requisicién”, al cual se
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le adjunta todos los documentos que soportan el proceso de la compra.

Nota 5.
e Los productos de todas las negociaciones de oferta se pueden dar de las
siguientes maneras:

Aceptacion de la oferta

Rechazo de todas las ofertas.

No aceptacion de alguna de las ofertas recibidas por razones de conveniencia
Suspensidn y/o cancelacién de la seleccion del contratista

PN~

Tener en cuenta que en el manual guia de contratacion para adquisicion de bienes
y servicios se encuentran las especificaciones de cada una de ellas

7. Aprobacion de la Requisicién: El Jefe del area solicitante asignado de acuerdo a
los niveles de la delegacién de autoridad establecidos en el anexo 1 del presente
procedimiento aprueba la requisicion, para ratificar el valor real de la compra, el cual
puede ser inferior o superior al presupuestado inicialmente.

8. Autorizaciéon y Formalizaciéon de la Compra:

¢ Elaboracion de Orden de Compra/Orden de Trabajo: Una vez seleccionado el
proveedor(s) y aprobado la requisicién por parte del area, el personal del area de
compras asignado procede a elaborar la Orden de compra o de Trabajo
correspondiente, este documento sera sometido a aprobacion obedeciendo los
limites de delegacién de autoridad establecidos en el Manual guia de contratacion
. http://repositorio.uac.edu.co/handle/11619/3930.

El limite de la delegacion de autoridad debe considerar el valor bruto total de los
desembolsos o de los compromisos que participan en el proceso de adquisicién.

Nota 6.

o Solamente pueden autorizarse compras a proveedores debidamente registrados
siguiendo el Procedimiento Seleccién, Evaluacion y Reevaluacion de
Proveedores.

o En el caso de los acuerdos contractuales que deban ser firmados formalmente,
seran realizados por la oficina juridica de la Universidad Auténoma del Caribe. La
utilizacion/ ejecucién de este tipo de contratos soélo puede realizarse después de
la firma del proveedor.

o En caso de que el area solicitante, junto con el area de compras, decidan sobre
la necesidad de exigir al proveedor la garantia de ejecucion del contrato se debe
observar los criterios establecidos en los documentos normativos de la
Universidad Autonoma del Caribe y los procedimientos especificos.
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9. Diligenciamiento y Recibo:
9.1 Para compra con pago en efectivo

a. Solicitud de factura al proveedor: Luego de autorizada la compra, el
profesional del area de compras procede a enviar al proveedor el instrumento
contractual (Orden de compra o servicio, contrato etc.), que le sirve de soporte al
proveedor para la emision de la factura proforma, cotizaciones, cuenta de cobro o
cuenta de anticipo, documento indispensable para continuar con el proceso al interior
de la Universidad Autdénoma del Caribe.

b. Radicaciéon de la factura en tesoreria: Una vez emitida la factura o la cuenta
de cobro por parte del proveedor, es responsabilidad de este, radicar en el area de
tesoreria de la Universidad Auténoma del Caribe anexando los documentos
requeridos de acuerdo con el procedimiento “pagos a terceros” del proceso de
Gestion Financiera.

c. Recepcidén de los bienes y/o servicios comprados: El profesional de compras
verifica el pago efectuado al proveedor con el area de tesoreria en donde hacen
entrega del aplicativo de pago, este documento es enviado por el funcionario de
compras al proveedor para exigir el despacho que se recibira en el almacén de la
Universidad y para el caso de servicios, se procede a coordinar el mismo con el area
solicitante.

9.2 Para compra con pago a crédito

a. Envio al proveedor del instrumento contractual: Luego de autorizada la
compra el funcionario del area de compras procede a enviar al proveedor el
instrumento contractual (Orden de compra o servicio, contrato etc.), que le sirve de
soporte al proveedor para la emisién de la factura o remisién segun sea el caso y la
entrega de los productos en el area de almacén de la Universidad Autonoma del
Caribe.

b. Recepcion fisica de los bienes comprados y de la factura del proveedor: la
recepcion fisica de los bienes es responsabilidad del Asistente Administrativo, quien
compara lo recibido con la orden original de compra emitida, esta debe ser presentada
por el proveedor al momento de la entrega con el fin de verificar que la compra este
completa, en buen estado y llenando los requisitos solicitados, luego procede a
firmarle al proveedor el documento llamado “Remision” o “Acta de entrega” en sefal
de recibido a satisfaccion. Asi mismo, entrega los bienes a los usuarios solicitantes
de acuerdo con los procedimientos de operacion establecidos.

En el caso de los contratos de servicios y proyectos de implementacion de ingenieria,
las areas solicitantes son responsables de recibir, inspeccionar y certificar la
ejecucion del servicio contratado.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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¢. Radicacion de la factura en tesoreria: es responsabilidad del proveedor,
radicar en el area de tesoreria de la Universidad Autonoma del Caribe anexando los
documentos requeridos de acuerdo con el procedimiento “pagos a terceros” del
proceso de Gestiéon Financiera.

6. REFERENTES NORMATIVOS

¢NTC ISO 9001:2015
¢ Manual guia de contratacién para adquisicion de bienes y servicios

7. REGISTROS
Tiempo de
Codi Nomb Ti Nivelde | ient R bl Retencion
odigo ombre Ipo Acceso macenamiento esponsable Archivo Archivo
gestion central
CS-BS-PR- 01-02 Concetztg)nli'\;iwsmn Electrénico Restringido Carpeta Asistente administrativo | Permanente
CS-BS-PR- 01-03 | ©uadro comparativo de Electronico Restringido Carpeta Asistente Permanente
propuestas para compras administrativo
Orden de compra o Electronico Restringido Carpeta Compras Permanente
NA servicio
NA Contratos Fisico / Electrénico Restringido Carpeta Juridica Permanente
Asistente
NA Cotizaciones Electronico Restringido Carpeta Administrativo Permanente
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ANEXO 1. LIMITES DE DELEGACION DE AUTORIDAD SOBRE LAS SOLICITUDES Y LAS
REQUISICIONES

AREAS DE LA UAC APROBADOR
RECTORIA RECTOR
CONTROL INTERNO JEFE DE CONTROL INTERNO
PROTOCOLO JEFE DE PROTOCOLO
UNIDAD DE SERVICIOS JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS
MARKETING JEFE DE MARKETING
SECRETARIA GENERAL SECRETARIO GENERAL
PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
JURIDICA DIRECTOR JURIDICO
BIENESTAR INSTITUCIONAL DIRECTOR DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
JARDIN INFANTIL DIRECTOR JARDIN INFANTIL
COMUNICACIONES DIRECTOR DE COMUNICACIONES
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | VICERECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
COMPRAS VICERECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
OPERATIVO VICERECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES | VICERECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CREDITO Y CARTERA VICERECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
CONTABILIDAD VICERECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
TESORERIA VICERECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
PLANIFICACION Y ANALISIS FINANCIERO JEFE DE PLANIFICACION Y ANALISIS FINANCIERO
TALENTO HUMANO DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION DIRECTOR DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
VICERRECTORIA ACADEMICA VICERRECTOR ACADEMICO
DIRECCION DE PROCESOS ACADEMICOS DIRECTOR DE PROCESOS ACADEMICOS
II:E);(F\')I'IIEECI:\ICSHI%N DE INVESTIGACION, INOVACCIONY | 1y e o 10R DE INVESTIGACION, INOVACCION Y EXTENSION
FACULTAD DE INGENIERIA VICERRECTOR ACADEMICO
B ORSSWERIA__ | DECANO FACULTAD DE INGENIERA
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS VICERRECTOR ACADEMICO
DEPARTAMENTOS Y LABORATORIOS
ADSCRITOS A LA FACULTAD DE CIENCIAS DECANO FACULTAD CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
SOCIALES
Eégﬂgﬁ%gg $'§gﬁ'T‘°fo‘_g"s"'N'STRAT'VAS’ VICERRECTOR ACADEMICO
R e 1O cultan D ORAIRIoS \[()%%ANNT(')A gﬁgg LTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
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AREAS DE LA UAC APROBADOR
FACULTAD DE ARQUITECTURA, ARTE Y DISENO VICERRECTOR ACADEMICO
DEPARTAMENTOS Y LABORATORIOS
ADSCRITOS A LA FACULTAD DE DECANO FACULTAD DE ARQUITECTURA, ARTE Y DISENO
ARQUITECTURA, ARTE Y DISENO
FACULTAD JURISPRUDENCIA VICERRECTOR ACADEMICO
DEPARTAMENTOS ADSCRITOS A LA FACULTAD
DE JURISPRUDENCIA DECANO FACULTAD JURISPRUDENCIA
CLINICA JURIDICA DECANO FACULTAD JURISPRUDENCIA
CONSULTORIO Y CENTRO DE CONCILIACION DECANO FACULTAD JURISPRUDENCIA
Apéndice A:

Procedimiento para la Adquisiciéon de Bienes y/o Contrataciéon de Servicios para
entidades aliadas en proyectos con Financiacién Publica y/o Privada.

1. RESPONSABLES

Universidad Auténoma del Caribe (Ejecutor del Proyecto):

¢ Director de Investigacion, Innovacion y Extension, por ejercer la vigilancia y control general del
Apéndice A del presente procedimiento, asegurando su cumplimiento integral.

e Supervisor de los contratos o convenios con los Aliados, por realizar el seguimiento técnico,
financiero, administrativo y juridico a la ejecucién de los contratos o convenios suscritos en el contexto del
proyecto de que se trate. Sus funciones se encuentran estipuladas en el manual guia de contratacion para
la adquisicién de bienes y servicios de la Universidad Auténoma del Caribe.

e Equipo Administrativo del proyecto, por validar y llevar registro y archivo de la informacién técnica y
financiera proporcionada por el Aliado, relacionadas con la adquisicién de bienes y/o contratacion de
servicios.

e Comité de Contratos y Adquisiciones, por brindar apoyo y asesorar al Rector para la adquisicién de
bienes y/o contratacidon de servicios, cuando la compra a realizar por parte del Aliado exceda los limites
de aprobacion descritos en el presente procedimiento.

¢ Rector o Consejo superior: por aprobar, cuando corresponda segun el procedimiento, las adquisiciones
que excedan los limites establecidos en el estatuto general.

¢ Direccidn juridica, por la revision de las compras que superen los 200 SMMLV en los casos que lo
requiera la Universidad.
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Entidades Aliadas:

- Identificar las necesidades de bienes y servicios requeridos para la ejecucion de los componentes del
proyecto bajo su responsabilidad.

- Planificar sus requerimientos de adquisicién y/o compras, especificando detalladamente las condiciones
técnicas necesarias.

- Realizar los procesos de cotizacién y seleccion de proveedores, buscando las mejores condiciones de
calidad, precio y oportunidad, de acuerdo con los principios establecidos.

Gestionar la documentacion soporte de cada compra, asegurando la trazabilidad del proceso.

Informar y solicitar la aprobacién de la Universidad para la adquisicion de bienes y/o servicios que
superen los doscientos (200) SMMLV o que requieran la aplicacion de procedimientos especificos de la
Universidad. Para estas adquisiciones, la seleccion del proveedor esta a cargo de la Universidad, previa
presentacion de propuestas y/o cuadro comparativo de proveedores por parte del Aliado.

Determinar los requisitos para la seleccion de proveedores cuando la cuantia no supere los doscientos
(200) SMMLV.

- Asegurar que todas las adquisiciones cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal asignada
para su componente dentro del proyecto.

La entidad Aliada es responsable de verificar y gestionar la correcta recepcion de los bienes adquiridos
o la adecuada prestacion de los servicios contratados, conforme a las condiciones pactadas. Esta
responsabilidad incluye la revisién de cantidad, calidad, cumplimiento de especificaciones técnicas y
tiempos de entrega. Asimismo, la entidad Aliada debe atender y coordinar con el proveedor cualquier
requerimiento relacionado con garantias, reposiciones, correcciones o reclamos, en cumplimiento de lo
establecido en el Estatuto del Consumidor y demas normativas aplicables. Lo anterior implica actuar
como primer responsable ante cualquier incumplimiento por parte del proveedor, asegurando la
satisfaccion de las condiciones contractuales y la proteccién de los recursos publicos y/o privados
comprometidos en el proyecto.

Presentar a la Universidad la documentacion soporte de los gastos realizados para su custodia y
seguimiento financiero del proyecto.

2. DEFINICIONES

—Aliados o Entidades Aliadas: Organizaciones que colaboran con la UAC en la ejecucion del proyecto,
responsables de efectuar compras bajo este instructivo.

—Universidad Auténoma del Caribe (UAC): Instituciéon de educacién superior que actia como ejecutor
del proyecto. Es la responsable principal de la correcta administracion de los recursos asignados al
proyecto.

— Sistema General de Regalias (SGR): Sistema gubernamental colombiano que administra los recursos
provenientes de las regalias. Financia proyectos de desarrollo; en este contexto, provee los recursos
econdmicos para el proyecto ejecutado por la UAC con participacion de los aliados.
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—Proyecto: Conjunto de actividades financiadas, ejecutado por la UAC en asocio con entidades aliadas.

—Compras Ordinarias: Adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios tradicionales (no digitales)
necesarios para el proyecto, realizadas en moneda de curso legal (pesos colombianos) siguiendo los
procesos establecidos en este instructivo. Incluye por ejemplo materiales, equipos u otros servicios

técnicos.

—Criptoactivo: Activo digital basado en criptografia y tecnologia blockchain (ej: criptomonedas o tokens)
que puede adquirirse para fines del proyecto. Su compra y manejo requieren lineamientos especiales

dados los riesgos asociados, los cuales se detallan en el anexo correspondiente.

—Cartera (Wallet): Billetera digital utilizada para almacenar y gestionar criptoactivos. Puede ser caliente
(hot wallet) si esta conectada a internet (por ejemplo, una aplicacion o plataforma en linea) o fria (cold
wallet) si se mantiene offline (por ejemplo, un dispositivo hardware o almacenamiento en papel).

— Conflicto de Interés: Situacion en la que un interés personal, laboral, financiero o de otra indole puede
afectar o parecer afectar la imparcialidad y objetividad en la toma de decisiones dentro del proceso de

compras.

—Know Your Customer (KYC): Verificacion de la identidad de los usuarios para asegurarse de que son
quienes dicen ser. Incluye la recopilacion de datos como nombre, direccion, fecha de nacimiento y

documentos de identidad. Su objetivo es prevenir fraudes y actividades ilegales.

—Anti-Money Laundering (AML): Prevencion del lavado de dinero y la financiacion del terrorismo. Esto
incluye monitorear transacciones sospechosas y asegurarse de que las actividades financieras sean

legales y transparentes.

—Unidad de Informacién y Analisis Financiero (UIAF):

Entidad colombiana especializada en

inteligencia econdmica y financiera. Su principal objetivo es prevenir y detectar actividades relacionadas
con el lavado de activos y la financiacion del terrorismo. La UIAF centraliza, sistematiza y analiza
informacion proveniente de entidades reportantes y fuentes abiertas para identificar posibles riesgos y

amenazas en el sistema financiero del pais.

—Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF): Conjunto de estandares contables
internacionales emitidos por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB). Estas
normas tienen como objetivo principal estandarizar la presentacion de los estados financieros a nivel
global, facilitando la comparabilidad, transparencia y comprensiéon de la informacién financiera entre

diferentes paises y sectores.
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3. DESARROLLO

3.1 ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS PARA ENTIDADES ALIADAS EN

PROYECTOS CON FINANCIACION PUBLICA Y/O PRIVADA
3.1.1 Principios generales:

Las entidades aliadas deben regir sus procesos de compra bajo los siguientes principios, en concordancia
con la filosofia de la Universidad:

- Etica y Transparencia: Actuar con probidad, rectitud e integridad en todas las etapas del proceso de
compra, evitando cualquier conflicto de interés y asegurando la transparencia en la gestién de los recursos.

- Economia y Eficiencia: Las compras deben realizarse buscando el mejor uso de los recursos, obteniendo
la mejor relacion calidad-precio y evitando gastos innecesarios. Se fomentara la competencia entre
proveedores, salvo en los casos de contratacion directa permitidos, para asegurar condiciones favorables
al proyecto.

- Responsabilidad y rendicién de cuentas: Las entidades aliadas son responsables de las decisiones de
compra que tomen. Deben documentar y justificar adecuadamente cada adquisicion, de forma que puedan
rendir cuentas ante la UAC, los entes de control y la ciudadania sobre el uso de los recursos.

- Igualdad y Libre Competencia: Seleccionar proveedores de manera objetiva, garantizando la igualdad
de oportunidades y fomentando la libre competencia, a menos que se justifique la contratacién directa bajo
criterios técnicos o estratégicos previamente aprobados por la Universidad.

- Vinculatoriedad: El incumplimiento de los lineamientos puede generar las consecuencias previstas en
las clausulas contractuales correspondientes, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa,
disciplinaria o fiscal a que haya lugar, en los casos en que se comprometan recursos publicos.

3.1.2 Responsabilidad Etica:

La entidad aliada debe asumir su participaciéon en el proyecto con un alto compromiso ético, asegurando
una actuacion integra, transparente y alineada con los principios de legalidad, equidad, imparcialidad y
responsabilidad social. En particular, se compromete a:

- Garantizar que todos los procesos de adquisicion y contratacion se realicen con criterios objetivos y libres
de influencias indebidas.

- Evitar y declarar cualquier situacién de conflicto de interés que pueda comprometer la transparencia o
afectar la equidad en la seleccion de proveedores. Todos los participantes en los procesos de compra
deben analizar objetivamente su situacion personal y la de su entorno cercano para determinar si existe
algun interés particular (econémico, familiar, de amistad, laboral u otro) con respecto a algun proveedor,
contratista o producto involucrado en la compra. En caso de detectar un potencial conflicto de interés, la
persona involucrada debe declararlo por escrito de manera inmediata. Esta declaracion se presentara al
representante del aliado y a la UAC para que quede constancia formal y la persona que declare un conflicto
de interés, o aquella sobre la cual se evidencie un conflicto, debera abstenerse de participar en la decision
relacionada con la compra especifica.

El no revelar un conflicto de interés, o actuar influenciado por intereses particulares en una contratacion,
se considerara una falta grave a este instructivo y a los deberes éticos. Podra dar lugar a sanciones
previstas en los reglamentos de la entidad aliada correspondiente, e incluso acciones legales si se derivan
perjuicios al proyecto o se configura alguna de las conductas sancionables por la ley (como corrupcion o
falsedad en documentos).
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- En ninguna circunstancia quien participe en el proceso de compras puede recibir regalos, comisiones,
invitaciones u otros beneficios por parte de posibles oferentes o contratistas, ya que esto comprometeria
la transparencia del proceso. Cualquier ofrecimiento de este tipo debe ser rechazado y reportado a las
instancias pertinentes del aliado y de la UAC.

- Tratandose de procesos de compra en que se comprometan recursos publicos (por ejemplo, recursos del
Tesoro Nacional entregados como anticipo), el aliado debera aplicar el régimen de inhabilidades e
incompatibilidades contempladas en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993.

- Abstenerse de incurrir en practicas de corrupcion, favoritismo, colusién u otras conductas indebidas que
afecten la confianza en la gestion de los recursos del proyecto.

- Proteger y administrar con responsabilidad los recursos publicos y/o privados, reconociendo su caracter
colectivo y su destino orientado al cumplimiento de los objetivos del proyecto.

- Facilitar las auditorias, revisiones o controles que se requieran, actuando con transparencia y disposicion
plena frente a los entes de supervision.

El cumplimiento de estos principios éticos es fundamental para preservar la legitimidad del proyecto, la
buena reputacion institucional de las partes involucradas y la eficiencia en la ejecucién de los recursos.

3.1.3 Descripcion por fases:

Corresponde al proceso regular de adquisicion de bienes y servicios necesarios para el proyecto, usando
moneda corriente. Las entidades aliadas deberan seguir estos lineamientos al realizar compras ordinarias
de bienes o servicios:

1. Planeacion (ldentificacion y Justificacion de la necesidad): La entidad aliada identificara la
necesidad de un bien o servicio especifico para el desarrollo de sus actividades dentro del proyecto y
elaborara una descripcion detallada de lo requerido, incluyendo especificaciones técnicas, cantidades
estimadas y la justificacion de la necesidad.

2. Verificacion Presupuestal: Antes de iniciar cualquier proceso de compra, la entidad aliada debera
verificar que cuenta con la disponibilidad presupuestal dentro de los recursos asignados a su
componente del proyecto.

3. Cotizacién y Seleccién de Proveedores: La entidad Aliada debera obtener al menos tres cotizaciones
de diferentes proveedores, para garantizar la competitividad y la mejor relacién calidad-precio. La
entidad aliada podra recibir propuesta de un Unico proveedor y contratar directamente cuando:

a) Micro-compras: La adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios no supere los cinco (5)
SMLMV,

b) Proveedor unico por condiciones técnicas exclusivas: Si el bien o servicio requerido solo puede ser
suministrado por un proveedor especifico debido a sus caracteristicas técnicas, artisticas o de
propiedad intelectual Unicas, cuando no existan alternativas equivalentes en el mercado o cuando
sean ostensibles y justificables los beneficios técnicos de optar proveedor especifico. En tal caso,
el aliado puede contratar directamente con ese proveedor exclusivo. Debe dejarse constancia
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escrita de la investigacion que demuestra la inexistencia de otras opciones y de las razones técnicas
que sustentan la exclusividad o conveniencia técnica.

c) Proceso competitivo fallido o desierto: Cuando se intentd realizar un proceso de solicitud de ofertas
0 convocatoria y este no tuvo oferentes habiles o ninguno resulté adecuado (por ejemplo, todos los
proponentes fueron descartados por no cumplir requisitos, o0 no se presentaron propuestas). Si el
tiempo o las necesidades del proyecto no permiten repetir el proceso, el aliado podra contratar
directamente con un proveedor idoneo que esté disponible. Esta situacion debe ser documentada
con el informe del proceso fallido y la justificacién de la seleccion directa posterior. Aplica para los
casos en que la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios no superen los doscientos (200)
SMMLYV.

d) Emergencia funcional: Cuando se corra riesgo de pérdida de recursos o retraso en hitos por
urgencias dentro del Proyecto o por la elaboracién de planes de contingencia, el aliado podra
proceder con la contratacion de manera directa, documentando de manera escrita las circunstancias
que acreditan la urgencia o emergencia y dan lugar a la escogencia directa.

e) Servicios Personales: Se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales que se celebren
en consideracion a las calidades de la persona.

En los casos 2, 3 y 4, el aliado debera elaborar un informe justificativo de la contratacion directa,
explicando la causal aplicada y anexando los soportes (cotizacidon obtenida, certificacion de
proveedor unico, declaracion de proceso desierto, etc.). Este informe se remitira a la UAC para su
conocimiento y archivo, asegurando transparencia. La UAC podré objetar o solicitar informacion
adicional si encuentra que no se cumplian las condiciones para la contratacién directa, ya que es
responsable final ante los organismos de control.

4. Evaluaciéon de Ofertas: La entidad aliada evalla las cotizaciones recibidas considerando criterios de
precio, calidad, condiciones de pago, plazos de entrega y la experiencia del proveedor. Se debe
documentar el proceso de evaluacion y la justificacién de la seleccién del proveedor.

5. Formalizacion de la Compra: Una vez seleccionado el proveedor, se formaliza la compra a través de
una orden de servicio, contrato u otro documento que respalde el proceso de adquisicion de bienes y/o
contratacién de servicios. Para compras que superen los doscientos (200) SMMLYV, la Universidad podra
requerir la revision por parte de su oficina juridica.

6. Recepcion de Bienes o Servicios: La entidad aliada gestiona la recepcién de los bienes adquiridos y
verifica la correcta prestacion de los servicios contratados, de acuerdo con las especificaciones y
condiciones acordadas. Se debe generar un registro de la recepcién a satisfaccion. Cuando la
adquisicion de los bienes sean propiedad de la Universidad, el proceso de recepcion debe seguir el
procedimiento de Gestion y Control de Almacén de la Universidad.

7. Pago a Proveedores: El pago a los proveedores se realiza de acuerdo con los términos acordados
entre el tercero aliado y el prestador o proveedor del servicio o bien. La documentacién soporte del pago
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(facturas, 6rdenes de compra, actas de recepcion, etc.) debe ser conservada y presentada a la
Universidad para el seguimiento financiero del proyecto.

8. Registro y Documentacién: La entidad aliada debe conservar y poner a disposicion del proyecto todos
los documentos que respalden el proceso de adquisicion de bienes y/o contratacidon de servicios,
incluyendo las solicitudes de necesidad, cotizaciones recibidas, evaluaciones de proveedores, contratos
suscritos, asi como cualquier otro soporte documental que formalice o evidencie las decisiones
adoptadas y los compromisos asumidos durante el proceso. Esta documentaciéon debe mantenerse
organizada, actualizada y disponible para auditorias, revisiones o requerimientos de seguimiento,
garantizando la trazabilidad, la transparencia y la rendicidon de cuentas en el uso de los recursos publicos
y/o privados asignados al proyecto.

9. Inconsistencias o Dudas: Cualquier inconsistencia, duda o situacién no prevista en este procedimiento
debe ser consultada con la Universidad Autonoma del Caribe para su aclaracién y definicién.

3.2 COMPRA O ADQUISICION DE CRIPTOMONEDAS U OTROS ACTIVOS DIGITALES
3.2.1 Principios generales:

Ademas de los principios generales establecidos en el item 5.1 del presente procedimiento, las
adquisiciones de activos digitales se regiran por los siguientes principios especificos:

- Debida Diligencia y Conocimiento del Activo: Realizar una caracterizacion exhaustiva sobre el activo
digital a adquirir, incluyendo su naturaleza, riesgos asociados, plataforma de negociacion, y cumplimiento
normativo.

- Cumplimiento Regulatorio: Asegurar el estricto cumplimiento de la normativa colombiana vigente
relacionada con activos virtuales, incluyendo las regulaciones de la Unidad de Informacion y Analisis
Financiero y cualquier otra directriz emitida por entidades competentes como la Direccidon de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN).

- Transparencia en la Seleccion de Plataformas: Seleccionar plataformas de intercambio (exchanges) de
activos virtuales que cumplan con los estandares de seguridad, transparencia y las regulaciones
colombianas aplicables. Se debe hacer uso exclusivo de plataformas que realicen procesos de Conozca
a su Cliente (KYC) y Anti-Lavado de Activos (AML).

Registro y Trazabilidad: Mantener un registro detallado y trazable de todas las transacciones de compra
0 adquisicién de activos digitales, incluyendo la identificacion del activo, cantidad, precio, plataforma
utilizada, y la billetera digital (wallet) de destino.

- Consideraciones Contables (NIIF): Registrar y reportar la adquisiciéon de activos digitales de acuerdo
con las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) aplicables. Se debera garantizar la
actualizacion permanente con estas directrices especificas, considerando que es un mercado en
crecimiento y consolidacién, de modo que se asegure un tratamiento contable adecuado.
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3.2.2 Consideraciones Legales y Regulatorias:

Para la compra o adquisicién de criptomonedas y otros activos digitales, se sustenta en el marco legal
vigente en Colombia, asi como en las disposiciones internas que regulan la gestiéon de activos intangibles y
la seguridad digital. Su propésito es garantizar que todas las operaciones relacionadas con criptoactivos se
realicen con apego a la legalidad, asegurando transparencia, trazabilidad, responsabilidad fiscal y
proteccion de los datos. Las entidades aliadas deben mantenerse actualizadas sobre la evolucién de la
regulacion colombiana en materia de activos virtuales.

3.2.3 Descripcion por fases:

1. Identificacion, justificacion de la necesidad y verificacion presupuestal: La entidad aliada identifica
la necesidad del activo digital (tipo y cantidad estimada) y elabora una justificacion detallada de su uso
dentro del proyecto. Dentro de la misma justificacién, la entidad aliada debe sefialar la disponibilidad
presupuestal especifica para la adquisicién de activos digitales dentro de los recursos asignados al
componente del proyecto.

2. Seleccion de plataforma de intercambio: La entidad aliada debe utilizar una plataforma de intercambio
de criptoactivos confiable y reconocida para realizar la compra (por ejemplo, casas de cambio digitales
registradas o de amplia trayectoria). Previo a la compra, se deben evaluar al menos dos o tres
plataformas de intercambio considerando:

o Que la plataforma cuente con medidas sélidas de seguridad (autenticacion multifactor, cifrado de
comunicaciones, etc.) y buena reputacién en el mercado.

o Plataformas que cumplan con regulaciones locales o internacionales antilavado de activos (AML) y
conozca a su cliente (KYC), para asegurar la legalidad de las transacciones.

La evaluacion y seleccion de la plataforma debe ser documentada.

3. Registro y Verificacion en la Plataforma (KYC/AML): La entidad aliada debe registrarse en la
plataforma seleccionada y completar los procesos de verificacion de identidad (KYC) y debida diligencia
(AML) requeridos. Debe crear una cuenta para el proyecto (no ligada a una persona natural solamente)
en la plataforma elegida. Las credenciales de acceso a esta cuenta deben gestionarse con altos
estandares de seguridad y conocimiento restringido solo al personal autorizado.

4. Ejecucion de la Compra o Adquisicidn: Se realiza la compra o adquisicién del activo digital a través
de la plataforma seleccionada, siguiendo los procedimientos de esta. La solicitud de compra debe ser
aprobada por la Universidad si el valor de los activos digitales a comprar supera las cuantias establecidas
en el procedimiento general para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

5. Transferencia a Billetera Digital Segura: Tras la compra en la plataforma, los criptoactivos deben
almacenarse de forma segura. Se debe implementar un sistema de carteras por capas, combinando
carteras calientes y frias:
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o Cartera Caliente (Hot Wallet): Es la billetera en linea o digital utilizada para transacciones
frecuentes. Se usa una hot wallet solo para las operaciones necesarias del proyecto (por ejemplo,
transferir entre la plataforma de cambio y la cartera fria, 0 pagos si correspondiera). Se mantienen
en la hot wallet unicamente los fondos requeridos a corto plazo, minimizando el saldo para reducir
riesgos. Se debe asegurar esta cartera con contrasefas robustas y, si es posible, autenticacion de
dos factores.

o Cartera Fria (Cold Wallet): Es una billetera almacenada offline (por ejemplo, un dispositivo
hardware o una cartera de papel almacenada fisicamente en la caja fuerte). Tan pronto como se
adquieran los criptoactivos en la plataforma, se recomienda transferir la mayor parte de los fondos
a una cartera fria para almacenamiento seguro a largo plazo. La cold wallet debe protegerse
estrictamente: guardar el dispositivo en lugar seguro, custodiar las semillas/claves privadas, y no
conectarla a internet salvo para mover fondos al finalizar el proyecto o cuando sea absolutamente
necesario.

o Copias de Seguridad: Para ambas carteras, especialmente la fria, se sugiere generar copias de
seguridad de las claves privadas o semillas de recuperacién. Estas copias se guardaran de manera
segura, bajo custodia dual si es posible (por ejemplo, una copia con el aliado y otra con la UAC), de
manera que, si se pierde una, la otra permita recuperar los fondos. Nunca se deben almacenar las
claves en lugares inseguros ni compartirlas por medios electrénicos no cifrados.

6. Custodia de los Activos:

- Los activos digitales adquiridos son almacenados unicamente en wallets autorizadas por el proyecto y
deben cumplir con altos estandares de seguridad, incluyendo respaldo cifrado de claves privadas, listado
actualizado de direcciones autorizadas para envio y recepcion.

- Al manejar criptoactivos, ademas de la seguridad técnica, el aliado debe seguir buenas practicas
administrativas, tales como:

o Establecer limites: Definir topes o0 montos maximos con periodicidad semanal o mensual para las
transacciones, acorde con la necesidad de activos y ruta planificada para su utilizacién.

o Monitoreo constante: Debe revisar peridédicamente las cuentas para detectar accesos no
autorizados o movimientos inusuales.

o Capacitacion: Asegurar que el personal encargado de manejar las plataformas y carteras esté
capacitado en seguridad informatica basica, reconocimiento de intentos de fraude (p.ej., esquemas
de phishing) y en las propias herramientas a usar.

o Actualizaciones: Mantener al dia el software de wallets y utilizar Unicamente las versiones
oficiales. Evitar instalar software no verificado en los dispositivos que contengan wallets frias para
prevenir malware.
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o Separacion de funciones: Siempre que sea posible, quien ejecuta la transaccion en la
plataforma/cartera no debe ser la misma persona que la autoriza. Implementar un mecanismo de
doble control reduce el riesgo de errores o usos indebidos.

7. Trazabilidad y registro contable de las transacciones: Dado que los criptoactivos operan en redes
blockchain publicas, es posible y obligatorio asegurar la trazabilidad de todas las transacciones
realizadas con fondos del proyecto. El objetivo es que haya una linea de seguimiento transparente desde
la salida del dinero (pesos) convertido en criptoactivo, pasando por los movimientos en cripto, hasta la
disposicion final de esos activos, todo debidamente documentado:

Cada transaccion de compra de criptoactivos, transferencia entre carteras o pago realizado con ellos
debe poder identificarse claramente. Se debe llevar un archivo de control donde por cada movimiento se
registre, como minimo, el identificador Unico de la transaccién en la blockchain (el hash de la
transaccion), comprobante de la transferencia o equivalente, tipo de activo, tasa de cambio aplicada, la
fecha y hora, el monto y las direcciones de origen y destino. Este archivo de control sirve para conciliar
los registros internos y presupuesto del proyecto con la informacién publica de la blockchain. En caso de
auditoria, se puede demostrar exactamente qué transaccién en la red corresponde a la compra realizada
0 a la transferencia de activos del proyecto.

En la periodicidad que haya definido la Universidad, el aliado remite a la UAC un informe de movimientos
de criptoactivos donde se incluyan los hashes de transaccion y se certifiquen los saldos actuales en las
carteras, el cual debe incluirse como un anexo a los informes de gestién presentados en el marco del
proyecto. Esta certificacion debe ser firmada por el representante legal de la empresa aliada y su
contador publico acreditado con tarjeta profesional.

Las transacciones se registran contablemente de acuerdo con las NIIF aplicables, considerando el costo
de adquisicién y realizando un monitoreo periddico de su comportamiento (fluctuacién) posterior a su
adquisicién, que debe ser considerado para la presentacion de los estados financieros. Se recomienda
consultar la NIC 8 Politicas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y Errores para la
seleccién y aplicacion de politicas contables en ausencia de una NIIF especifica; y la NIC 38 Activos
Intangibles para la posible clasificacion de ciertos activos digitales.

8. Transferencia y disposicion final de los activos: Al finalizar el Proyecto, el aliado realiza un inventario
y conciliacion de todos los criptoactivos u otros activos digitales adquiridos durante el proyecto,
especificando tipo de activo y cantidades en poder (identificacién precisa de todos los movimientos
realizados, los recursos invertidos, los saldos o activos no ejecutados, etc.). Se verifica que estos
coincidan con los registros contables y reportes de trazabilidad (archivo control e informes de
movimientos). Cualquier discrepancia debe aclararse antes de proceder.

Respecto de los activos remanentes, el aliado y la UAC deben definir su destinacién en funcién de los
criterios de sostenibilidad, apropiacién social y operacion a largo plazo que se hayan trazado para el
Proyecto. En caso de determinarse entre las partes que todos los activos digitales remanentes (como
criptoactivos) deben ser transferidos a la custodia de la UAC, dado que forman parte del patrimonio
resultante del proyecto financiado con fondos publicos, se debe atender el siguiente procedimiento para
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la entrega de dichos activos digitales a la Universidad:

- Generacion de Cartera de Destino (UAC): La UAC proporciona al aliado una direccién de cartera
institucional (por ejemplo, una nueva direccién de cold wallet administrada por la Universidad) a la cual
deben transferirse los criptoactivos.

- Transferencia en la Blockchain: El aliado, previa autorizacion formal de la UAC, ejecuta la
transferencia de todos los criptoactivos desde las carteras bajo su control hacia la direccion
suministrada por la Universidad. Este paso debe realizarse en coordinacién con la UAC, escogiendo el
momento oportuno (por ejemplo, evitando horarios de congestiéon de la red para minimizar costos de
transaccion) y asegurando que se transfiera el 100% de los saldos acordados. Cada envio realizado
genera un hash de transaccion, el cual se debe guardar.

- Acta de Entrega: Inmediatamente después de efectuadas las transferencias, se levanta un Acta de
Entrega de Activos Digitales, firmada por representantes de la entidad aliada y de la UAC. En esta acta
se relacionan detalladamente los activos transferidos: tipo de criptoactivo, cantidad, valor aproximado
en pesos al momento de transferencia, la direccion de origen (cartera del aliado) y destino (cartera
UAC) de cada transaccion, y el hash de transaccién de la blockchain como comprobante. El acta deja
constancia de que la UAC recibe oficialmente dichos activos y asume su custodia a partir de la fecha.

Entrega de Credenciales y Claves: Ademas de la transferencia efectiva de los activos, el aliado debe
entregar a la UAC cualquier informacion necesaria para acceder o manejar dichos activos en el futuro.
Esto incluye las claves privadas, frases de recuperacion, credenciales de cuentas de plataforma o
dispositivos hardware wallets utilizados durante el proyecto, segun corresponda. La entrega de estas
credenciales se hara de manera segura: por ejemplo, en sobre sellado dentro del acta de entrega, o a
través de un mecanismo acordado que garantice la confidencialidad. Tras esta entrega, el aliado no
conservara copias de las claves ni accesos, transfiriendo totalmente el control a la Universidad.

Cierre Contable y de Trazabilidad: Finalmente, el aliado debe registrar en su contabilidad la salida
de estos activos como entrega a la UAC, y la Universidad los registra como activos recibidos (o como
reintegro al patrimonio publico, segun corresponda). Se actualiza el archivo de trazabilidad con los
hashes de las transacciones de transferencia final, cerrando asi el ciclo. Un informe final debe ser
elaborado por el aliado detallando el cumplimiento de la transferencia de activos digitales, para
adjuntarlo al informe de cierre del proyecto que se presente a los entes de control o al SGR.

9. Auditoria y Control: Las adquisiciones de activos digitales estan sujetas a los procesos de auditoria y
control establecidos por la Universidad para la gestion de los recursos del proyecto. Se debe facilitar el
acceso a la informacion y documentacion relacionada con estas transacciones.

10.Inconsistencias o Dudas: Cualquier inconsistencia, duda o situacion no prevista en este anexo debe
ser consultada con la Universidad Auténoma del Caribe para su aclaracién y definicion.
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4. REFERENTES NORMATIVOS

Resolucién 314 de 2021 de la UIAF “Por la cual se impone la obligaciéon de reporte a la UIAF a las
empresas y personas naturales que provean servicios de activos virtuales en Colombia”, a fin de
determinar si las actividades de la entidad aliada estan sujetas a obligaciones de reporte de operaciones
sospechosas.

Oficios de la DIAN No. 20436 de 2017 y No. 314 de 2021, en los cuales se establecen lineamientos
sobre el tratamiento tributario de los criptoactivos reconociéndolos como activos intangibles susceptibles
de valoracién econémica.

Cartas circulares 29 de 2014 y 78 de 2016 de la Superintendencia Financiera de Colombia por
medio de las cuales se alertan acerca de los riesgos potenciales asociados a las operaciones que
se realizan con las denominadas “Monedas Electrénicas- Criptomonedas o Monedas Virtuales”.

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales”. Establece el régimen general de proteccion de datos personales, aspecto fundamental en
la administracion de claves privadas, procesos de verificacion KYC (Know Your Customer) y la seguridad
de la informacion asociada a los activos digitales.

Ley 222 de 1995 "Por la cual se modifica el Libro Il del Cédigo de Comercio, se expide un nuevo régimen
de procesos concursales y se dictan otras disposiciones”. Define los principios generales de contabilidad
aplicables a los entes econdmicos, incluyendo disposiciones sobre la clasificacion y tratamiento contable
de activos, lo cual es aplicable a los criptoactivos adquiridos.

Tiempo de retencién
Cadigo Nombre Tipo Nivel de Acceso Almacenamiento Responsable . .. i
Archivo gestion Archivo central

N/A Documentos soporte de compras Electrénico Restringido Carpeta Equipo Administrativo Permanente
del Proyecto

N/A Informes del Aliado Electrénico Restringido Carpeta Equizo Administrativo Permanente
el proyecto
Fisico/ . A, -

N/A Contratos El P Restringido Carpeta Direccion Juridica Permanente

lectronico
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