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“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL
DEPCRTE

En uso de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las conferidas en Ia ley 80
de 1993, la ley 1150 de 2017 y el decreto 1082 de 2015 y

CONSIDERANDO

Que en vigencia del decreto 1510 de 2013, la Institucién Universitaria Escuela Nacional del

Deporte expidié y adopts su Manual de Contratacién mediante Resolucién de Rectoria No.
1-18-0364-2014.

Que desde su expedicion a la presente fecha el Gobierno Nacional y Ia Agencia Nacional
Colombia Compra Eficiente han introducido cambios al Sistema de Contratacion, por parte
del Decreto 1082 de 2015 “Por medio de! cual se expide ef Decreto Unico Reglamentario
de! Sector Administrativo de Planeacidn Nacional"y de |a Ley 1882 de 2018 “Por ia cual se
adicionan, modifican y dictan disposiciones orfentadas a fortaiecer Ia coniratacion publica
en Colombia, Ia ley de infraestructura y se dictan ofras disposiciones’, por lo se hace
necesario modificar algunos apartes del manual de contratacion vigente en la Institucién

Universitaria Escuela Nacional de! Deporte a efecto de actualizar tareas, responsabilidades

y procedimientos propios de nuestra Institucion.

Que [a actividad conff’actual de la !nsifitucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte,
debe cefiirse a los procescs de seleccidn, celebracidn ¥ ejecucion de los contfratos, a los
postulados instituidos por la Constitucion Politica Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley

1474 de 2011, Decrato 18 de 2012, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2015 y las demas
narmas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las entidades estatales
sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pblica deberan contar
con el Manual de Contratacién en el que se sefialen las funciones internas en materia
contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de Ia delegacién o

desconcentracion de funciones, asi como las Que se derivan de la vigilancia y control de la
ejecucidn contractual.

Que en cumplimiento de lo anterior, la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporie
procede a modificar el Manual de Contratacion, el cual servira de guia para determinar los
respensables de las actividades en los procesos de contratacion para las modalidages

establecidas en la Ley con & fin de garantizar los principios de la funciona administrativa y
los contractuales propiamente,

Que en mérito de Io expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar e Manual de Contratacién ado

ptado y expedido mediante
la Resolucién de Rectoria No. 1-18-0364

~2014, con el fin de que se atempere a las normas

A v vigentes expedida por el Gobierno Nacicnal y Colombia Compra Eficiente.
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ARTICULO SEGUNDO: Ordenarle a la Oficina Asesora Juridica de la institucion que
elabore las modificaciones conforme al articulo primero de esta resolucion, al Manual de
Contratacién, mismo que hard parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién
y deroga todas las normas que Ie sean contrarias.

PUBLIQUESE, C

NIQUESE, Y CUMPLASE

ERNANDO ARROYO VARHNCIA
~ Rector

Proyectd; Vivian Garcia
Revisd: Clara Yasmin Gomez Rivera

Pelriabenn da - e
Causaion Haganel 4
Hrpiimn e Colermii -

e

Calle 9 # 34-01  Phbx:+57 2554 0404 Linea Gratuita 018000413681 Registro Icfes N° 2114 Nit. 805.001.868-0 Santiago de Cali - Colombia
atencionalciudadano@endpeporte.educe  www.endeporte.educo  “Vigilada Mineducacidn”



INSTITUCION UNIVERSITARIA

‘ ESCUELA
\ ®NACIONAL

® del DEPORTE

Sistema Integrado de Gestion

MANUAL DE CONTRATACION

RESOLUCION RECTORAL
No. 1,0.18.0737.2019

Version: 5

Cddigo: 1G.1,0,2.19.01.06

Proceso: Innovacion a la Gestion- IG

Agosto de 2019



Cadigo: 1G.1,0,2.19.01.06

INSTITUCION UNIVERSITARIA
Fecha: 30/08/2019

ESCUELA .
QhQNACIONAL MANUAL DE CONTRATACION

® del DEPORTE Version: 5

Pagina 1 de 46

MANUAL DE CONTRATACION
INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE

(07 = 1010 OO 3
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA ....ooieeeeeeeeeeseeeseeseeeseseessesssesesesssesssesesssssesssssssssssssssesssssssses 3
1.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE Y
UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO........civiteeeeeeeeeeseeeseesseseeessesseessssssessesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesns
1.2. MODELO CONTRACTUAL DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE.
1.3. CONTRATACION ADMINISTRATIVA
1.3.1. PRINCIPIOS RECTORES.......ccccsmeiiirerrrirnns
1.3.2.  ALCANCE DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
1.4. COMPETENCIA PARA CONTRATAR.
15. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

1.6. SECOP oo ese e sasnssensinees .
1.7. (@)= =5 1LY/ TP
L7000 ALCANCE ... e eee e e e e e sesee e eesee e eeseeeeeeee e eeeeeeaeeseeeeeseeeeeseeeeeeeeeeeeeee e seeeeeeeeseeeeseeemeeseeeeeereees
CAPITULO oo eeesesesseessensessessssssnssenees .
PLANEACION EN LA CONTRATACION ......ooureeeeeesieeseseessssessesssssssssessssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnsssssssssssssssssssssasssssssssssssses
2.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES..........ovuueeeeeeiesessessssssessesssssssssssasssssesssssssssassssssssssssassssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssns
211, ELABORACION ...t eeeee s es s s e se s s e s se e sesesess s sseseeesseesessneseen

212, ANALISIS ..o

2.1.3.  ADOPCION.......oomrerreeereeiereesseeseesisssessesssssessesssasesenns .

214, PUBLICACION ......omotereeeeeeetiesteeseessessssssssessassssssssesssssssssssssssasssssssssssssssnsssssssssssnsssssnsssnns

2.15. EVALUACION Y SEGUIMIENTO ......ovumreereeeeeeessessenseeseessessesssssessessssssssssssnees

3.1 DESCRIPCION GRAFICA DETALLADA .......ooeeveeeeeereesessesssessesssessssesssssesssssesssssessssens

3.1 ETAPA PRECONTRACTUAL....c.vvvererrereererniens

3.1.1. SECCION I. ETAPA DE LA PLANEACION .......ooooeeeeeeeeeeeeseeeeesesesesseesesessssessasesssnnes

3.1.1.1. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.......oveeeeieeeeseessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens

31111 REQUISITOS MINIMOS; Dichos estudios deberan contener los siguientes elementos minim

3.1.2.  SECCION Il. MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA.......ovveereereereeeeessessssseesessanees

3.1.2.1. LICITACION PUBLICA

3.1.2.2. SELECCION ABREVIADA
Seleccién Abreviada por Subasta inversa
Adquisicion a través de bolsa de productos
3.1.2.2.2 Contratacion de menor cuantia..........cooeeeeererrererenens
3.1.223 Contratos para la prestacién de servicios de salud
31224 Por declaratoria de desierta de la licitacion
3.1.225 Enajenacion de Bienes del Estado

3.1.2.26 Adguisicion de productos de origen 0 destinacion agrOPECUAIIAL .........cwrerrrrerreesrererererssssessssessssssesesssssssssssesssssssssssessens
3.1.227 Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado
(EICE) y de las Sociedades de ECONOMIA MiIXta (SEM) .......ccccururereuereiresesisesessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssesssns 26

3.1.228 Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccion de Personas Amenazadas,

Desmovilizacién y Reincorporacion, Poblacion Desplazada, Proteccion de Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de
Vulnerabilidad ..........ccccvrreicecinnneceesereeeeeees
31229 Adguisicién de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional
3.1.2.3 CONCURSO DE MERITOS.......c.commmrrrrrmrrerssanes
31233 ClaseS A€ CONCUISO 08 MENTLOS ........curuueureuiurereureseieecaeaeseesessesesseeseeeseese s e bbb s bbb e b b e b e b b e bbb bbb bbb bbbt ees
3.1.2.4 CONTRATACION DIRECTA......co.ccrmmmrrrrrmrreernnne.
3.1.25 MINIMA CUANTIA ..cooveeeerrreceenreeee
31253 Adgquisicién en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia. ..........
32 . ETAPA CONTRACTUAL ....ocvvrrrrcrererenenne
33 ETAPA POSCONTRACTUAL.
CAPITULO IV ..oviieicrereneireineeseeseesessesessessesenensennenns .
VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL .....oevvvvvrnreerensssssnssssssnnes
CAPITULO V.cooreeeeineeeeesssseeeesssssseesssssssssssssssnnas
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL........oomvvvvrnreessnnessssssssanns
CAPITULO Vloreeeeeieeeeeeessseeeesessssseessessssssessssssnnns
REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y ......oovvcunreeennssssssssssssssssssnns
CONFLICTOS DE INTERES
CAPITULO Vll.cotiiririrerriieieineeseesessssessessensesessesenees
ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS
CAPITULO Vlll..cvoirireieiriireereineineeseessiessessesscsennesseseens
ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE........osirvvieeneiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
CAPITULO IXcoiiivieercrcreireineineinessessesessessessessenensesneens
PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS
CAPITULO X..oovvuirrercreriiriireinesneississssnsessessesesessesnenns
PRACTICAS ANTICORRUPCION...........covmmrrvvrrrrrernnne.




Cédigo: 1G.1,0,2.19.01.06
INSTITUCION UNIVERSITARIA
ESETELA . Fecha: 30/08/2019
hQNACIONAL MANUAL DE CONTRATACION —
h' del DEPORTE Version: 5
Pagina 2 de 46

CAPITULO Xl ..ovvvvvvvvvvssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssss 2444444445445 5 5444555555555 44
NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO..................... 44
CAPITULO XIl

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA
GESTION CONTRACTUAL
CAPITULO XIV ..t
REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE
CONTRATACION




Cadigo: 1G.1,0,2.19.01.06

INSTITUCION UNIVERSITARIA
Fecha: 30/08/2019

ESCUELA .
QhQNACIONAL MANUAL DE CONTRATACION

® del DEPORTE Version: 5

Pagina 3 de 46

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA
NACIONAL DEL DEPORTE Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

La Institucidon Universitaria Escuela Nacional del Deporte es una institucion educativa
creada mediante el Decreto 3115 de 1984 como una entidad de caracter tecnologico
dependiente del Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte — COLDEPORTES sin
personeria juridica y con autonomia administrativa; fecha en la que se le asigné el
nombre actual.

Con la aprobacion de la Ley 181 de 1995 (Ley del Deporte) en su Articulo 82 se adiciona
el siguiente inciso al articulo 137 de la Ley 30 de 1992: “La Escuela Nacional del Deporte
continuara formando parte del Instituto Colombiano del Deporte y funcionando como
Institucién Universitaria o Escuela Tecnol6gica de acuerdo con su naturaleza juridica y
con el régimen académico descrito en esta Ley”.

Posteriormente, mediante el Decreto 1746 del 25 de junio de 2003 (Capitulo VI, Articulo
24) la Institucion fue adscrita al Ministerio de Educacion Nacional, como Unidad
Administrativa Especial sin personeria juridica, con autonomia administrativa y con el
patrimonio establecido en el Decreto 3115 de 1984.

En aplicacion de la Ley 790 de 2002 la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte logré la descentralizacion al Municipio de Santiago de Cali, hecho que se
materializ6 mediante el Acuerdo del Concejo Municipal No. 168 del 2005 y el Decreto
No. 2684 de 2006 del Ministerio de Educacion Nacional, firmando su protocolizacion
mediante Acta de Entrega al Municipio, la Ministra de Educacién Nacional y el Alcalde
de Santiago de Cali el 18 de agosto de 2006, creandose como un Establecimiento
Publico Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte del Orden Municipal,
adscrito a la Secretaria de Educacion Municipal, con personeria juridica, patrimonio
propio, autonomia administrativa y financiera y conservando la autonomia que trata la
Ley 30 de 1992.

Como visién, la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte se ha propuesto
para el 2029 ser una Institucion superior acreditada en alta calidad, reconocida nacional
e internacionalmente por sus aportes a la sociedad.
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1.2. MODELO CONTRACTUAL DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA
NACIONAL DEL DEPORTE

CONSEJO
DIRECTIVO

|
1.3.CONTRATACION ADMINISTRATIVA

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, dentro del Proceso de Innovacioén a la
Gestién, cuenta con la actividad de Planificar, Ejecutar y Evaluar la adquisicién de bienes y
servicios, a través del cual se garantiza la ejecucién de los recursos, de manera estructurada,
ordenada, articulada y trasparente; con el fin de optimizar la gestion contractual en la Institucion,
fortaleciendo la regulacion y el control de las adquisiciones de bienes, servicios y obra publica
requeridos, brindando asi, mayor garantia de la correcta gestion administrativa para el logro de
la mision institucional.

1.3.1. PRINCIPIOS RECTORES

Las entidades publicas tienen como objeto al celebrar los contratos el cumplimento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucién de dichos
fines.

La Institucion Universitaria Escuela Nacional Del Deporte velara por el cumplimiento de los
principios de buena fe, transparencia, economia, responsabilidad, planeacion, calidad, celeridad,
seleccidn objetiva, eficiencia, adaptabilidad, igualdad y publicidad.

> Buena Fe. Los procesos que se surtan con ocasion de la contratacion deben cefiirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presume en todas las actividades que se adelanten.

> Transparencia. La contratacion debe realizarse a través de procedimientos de seleccion
claros y reglas conocidas, para garantizar en primer lugar la imparcialidad y por
consiguiente la escogencia objetiva del contratista.

> Economia. Todas las actuaciones en la actividad contractual se deben realizar con
celeridad y eficacia, concentradndose en la agilizacion de los tramites y en el desarrollo de
las etapas estrictamente necesarias para la seleccion objetiva del contratista. Igualmente,
la actividad que se desarrolle en la ejecucion de las obligaciones de cada una de las partes,
se haga optimizando costos y evitando actuaciones dilatantes y perjudiciales para el otro.

> Responsabilidad. Los servidores publicos, los contratistas, consultores, supervisores e
interventores que intervengan en los procesos contractuales estan obligados a proteger
los intereses de la IU-Escuela Nacional del Deporte, por tal razon responderan
disciplinaria, penal, civil y fiscalmente, por sus actuaciones y omisiones antijuridicas.
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1.3.2.

Planeacion. Toda contratacion debe responder a una planeacion previa, encaminada al
cumplimiento del objeto contratado, fundamentandose en planes, programas o proyectos,
estudios de mercado y presupuestos previos.

Calidad. Es deber de los funcionarios y contratistas que intervengan en la contratacion,
controlar la calidad de los bienes y servicios, que se obtengan como resultado de la
ejecucion de los respectivos compromisos en los casos que asi lo exija la institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte. En este sentido exigiran que los bienes y
servicios adquiridos se ajusten a los requisitos minimos previstos en las normas técnicas
obligatorias que correspondan o aquellos expresamente establecidos por la Escuela
Nacional del Deporte.

Celeridad. Las normas y procedimientos establecidos en este manual deben ser utilizados
como un medio para agilizar las decisiones y para que los tramites de la contratacion se
cumplan con eficiencia y eficacia.

Seleccion Obijetiva. La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte buscara que
la seleccion del contratista esté orientada a la obtencion de los ofrecimientos mas
favorables a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de
afecto o de interés.

Eficiencia. La institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte se obliga en sus
procesos contractuales a la correcta asignacion y utilizacion de sus recursos de tal forma
gue garantice un razonable costo econémico.

Adaptabilidad. La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte debera orientar
sus actuaciones hacia los avances de la ciencia y la tecnologia, siempre y cuando aporten
mayor calidad y eficiencia en la prestacion del servicio a su cargo.

Igualdad. La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte buscara que todas las
personas, se encuentren en un plano de igualdad y por lo tanto reciban el mismo
tratamiento y oportunidad en los procesos de contratacion.

Publicidad. De conformidad con las leyes vigentes, la Institucion Universitaria Escuela
Nacional del Deporte suministrara a los particulares que lo soliciten, la informacion
pertinente sobre los procesos de contratacion, a través del Portal Unico de Contratacion.

ALCANCE DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Aplica para todas las areas que demanden bienes, servicios y obra publica necesarios para el
cumplimiento misional de la institucién. Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben
elaborar los estudios y documentos previos, identificando entre otros elementos, la necesidad de
los bienes y/o servicios requeridos con base en el Plan Anual de Adquisiciones, continda con la
etapa contractual y culmina con la liquidacién del contrato o etapa pos contractual.

Todo lo anterior debe estar articulado con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional —
PEI, el Plan Indicativo, Plan de Inversiones, Plan de Accion y Plan de Desarrollo.

1.4.

COMPETENCIA PARA CONTRATAR.

La atribucion de la competencia para contratar, en el caso de la Institucién Universitaria Escuela
Nacional del Deporte, estd en cabeza del representante legal; en nuestro caso el sefior Rector,
quien posee la competencia para dirigir los procesos contractuales y celebrar los contratos que
de éstos se deriven, de conformidad al Acuerdo de Concejo Municipal No. 168 de 2005 vy el
Estatuto General vigente.
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1.5. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA
Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion
ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley

SR TR EEN

1.6. SECOPII

El SECOP II, siendo la plataforma transaccional del Estado colombiano, para realizar todo el
Proceso de contratacion electrénica, sera acogido de manera gradual y paulatina, mientras se
realiza el proceso de socializacién, capacitacién y afianzamiento de la herramienta. Es por ello
gue en el momento que Colombia Compra limite el acceso total al SECOP | la totalidad de
tramites de los Procesos de Contratacion, deberan ser adelantados mediante el SECORP II.

En atencién a lo anterior, todos los servidores publicos, contratistas y participantes del proceso
contractual reglamentado en el presente Manual, se generaran los usuarios, perfiles y las
respectivas cuentas, las cuales estardn autorizadas para acceder y usar la plataforma del
SECORPIII.

Asi mismo, deben tenerse en cuenta los procedimientos que forman parte del Manual de
Contratacion de la Entidad, en la parametrizacién de las instancias de aprobacion, para que los
procedimientos del presente Manual, se reflejen en los flujos de aprobacion dispuestos para cada
modalidad de contratacién en el SECOP II.

De acuerdo con la Circular No. 21 expedida por Colombia Compra Eficiente, el expediente
electrénico es valido en el proceso de contratacion, asi como el contrato o minuta electrénica
tendrd la misma validez que el contrato o minuta fisica. Conforme a lo anterior, la Escuela
Nacional del Deporte tendra en cuenta todos los manuales, guias y formatos de uso del SECOP
I, expedidos por Colombia Compra Eficiente, y demas documentacion electrénica que disponga
dicha plataforma, en la medida en que haga uso de esta.

1.7. OBJETIVO

Establecer directrices y estandares para desarrollar las actividades que se adelantan en las
distintas etapas del Proceso de Contratacion en la Institucién Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, en las etapas propias del Proceso de Contratacion: precontractual, contractual y post
contractual, en el marco de la normatividad estatal vigente. Su aplicacién no exime a los usuarios
de observancia de las normas vigentes y de sus modificaciones.

1.7.1. ALCANCE

Este Manual aplica a todos los procesos de adquisicién y aprovisionamiento de bienes, servicios
y obras que adelante la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte y sus lineamientos
deben ser observados y acatados por todos los servidores y contratistas que presten sus
servicios y que intervienen en el Proceso de Contratacion de la Entidad.
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CAPITULO Il
PLANEACION EN LA CONTRATACION

2.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones para la Institucion Universitaria Escuela Nacional Del Deporte
debe ser una herramienta de gestion administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de
los recursos publicos, desarrollar habilidades y competencias para su programacion,
elaboracioén, ejecucion, control y evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion, sin que la Entidad se encuentre
obligada a efectuar los procesos de adquisicion que se incluyen en el Plan Anual de
Adgquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es el plan general de compras, es un elemento que esta integrado
al presupuesto y al plan de accidn Institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos
dos instrumentos de planeacion y control. Permite dar a conocer al publico en general y a los
organismos de control, los bienes, servicios y obra publica que la INSTITUCION
UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE contratara en el periodo fiscal
respectivo, con miras a incentivar la participacion ciudadana y la transparencia.

2.1.1. ELABORACION

El Plan Anual de Adquisiciones es elaborado y administrado por la Vicerrectoria Administrativa,
es el instrumento gerencial de planificacion y programacion de las adquisiciones de la institucion
Universitaria Escuela Nacional Del Deporte, que contribuye efectivamente a realizar una correcta
y oportuna ejecucion de recursos, convirtiendose en un mecanismo para el seguimiento a la
ejecucién contractual y apoyo para el control de la gestién. Comprende principalmente la
programacion del conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades
de seleccion, clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de recursos
con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas proyectadas de inicio de los
procesos de contratacion.

Los insumos para realizar el Plan son: el Plan de Desarrollo, el proyecto del presupuesto de
gastos de la siguiente vigencia fiscal que contiene los rubros de funcionamiento e inversion; con
el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la organizacion. De igual
manera, para su preparacion, se recolecta informacién de todas las dependencias donde
informan las necesidades de bhienes y servicios requeridos para la siguiente vigencia fiscal, se
analiza diferentes fuentes histéricas, bases de datos, indice de precios u otros datos necesarios
para hacer la proyeccion de cifras, que permita formular dicho plan lo mas ajustados a la realidad,
respetando los principios de economia y eficacia contemplados en la norma, en busca de la
estandarizacion y consistencia en las adquisiciones.

El ordenador del Gasto se debe reunir con la Vicerrectora Administrativa, con el fin de aprobar el
plan especifico, mediante Resolucion Rectoral respectiva.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

Necesidad

Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el méximo nivel
posible de descripcién de este clasificador

Valor y tipo de recursos

Modalidad de seleccion

Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

LN &K
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Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccidn, Teléfono, Pagina web,
Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion UGtil para posibles
proveedores, numero de personas que trabajan en la entidad, politicas y programas
previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan Anual de Adquisicionesy presupuesto
anual-, informacién de contacto, valor total del Plan Anual de Adquisiciones, limite de
contratacion de menor cuantia, limite de contratacion de minima cuantia y fecha de ultima
actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones).

<

2.1.2. ANALISIS

Una vez elaborado el Plan Anual de Adquisiciones por la Vicerrectoria Administrativa, se lleva a
cabo la reunién de aprobacion del mismo, por el grupo interdisciplinario designado por
Resolucién y compuesto por la Vicerrectoria Administrativa, Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Jefe Oficina Asesora Juridica, Vicerrectora Administrativa, Vicerrectora Financiera y el
Ordenador del Gasto.

2.1.3. ADOPCION

La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte adopta el Plan Anual de Adquisiciones
mediante Acto Administrativo que se publicara oportunamente conforme lo estipulan las hormas
respectivas y se socializara al interior de la Institucion.

2.1.4. PUBLICACION

El Plan Anual de Adquisiciones se publica oportunamente en la pagina web de la Institucion y en
la P4gina de Colombia Compra Eficiente antes del dia 31 de enero, como debe realizarse en
cada vigencia y el cual debe ser actualizado conforme a las necesidades requeridas.

2.1.5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La Vicerrectoria Administrativa en colaboracién con la Oficina de Bienes y Servicios debe hacer
seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las
normas internas y externas, con el fin de realizar los ajustes y actualizaciones cuando sea
necesario, cuando se presenten cambios que modifiquen los elementos que hacen parte del Plan
Anual de Adquisiciones.
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3.1 DESCRIPCION GRAFICA DETALLADA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO SOPORTE FRECUENCIA PUNTO DE CONTROL
A . Cotizaciones precios
. ) Area, dependencia que ' Cada que se .
1 Realice el estudio de mercado. requiere la contratacion. (rj(;gég'lsagic')sfér?gs el Estado, requiera. Cotizaciones.
) Formato No Formato No.
. . - Area, dependencia o ) GA.3,0,3.19.04.01 Solicitud
2 Rglgﬁgiccli%n delaBienessmIcét(lejr?/icios(,j ° proceso gue requiere la g(ﬁl(?lt?lg) (;IL(-:? .ggloulisicic’)n de Saa%?eraque > | de Adquisicion de Bienes y
q y contratacion. Bi aq q ' Servicios, debidamente
ienes y Servicios. P . -
diligenciado y firmado
Formatos No.
Formatos No. 1G.1,0,2.19.04.10 y
" . 1G.1,0,2.19.04.10 1G.1,0,2.19.04.11.Docume
Arrggésodeﬁgr}ieﬁfé?e Ig 1G.1,0,2.19.04.11.Docume ntos de Estudios Previos
P a quiere ntos de Estudios Previos Minima Cuantia y
. contratacién.  (solicitar P . . .
3 Elabore los Estudios y Documentos apoyo juridico, técnico y Minima Cuantia y | Cada que se | Contratacion Directa Yy
Previos financiero si Ic;re uiere) Contratacion Directa y | requiera. Documentos de Estudios
q Documentos de Estudios Previos Seleccion
Servidores Pablicos Previos Seleccion abreviada y Licitacion
abreviada y Licitacion Publica (Respectivamente),
Publica (Respectivamente) debidamente diligenciados
y firmados.
Area, dependencia o | Formato
proceso que requiere la | GF.5,0,1.19.04.03 .
contratacion. “SOLICITUD g?ftlfIC%qlf_)d . de
. . Las establecidas en el | CERTIFICADO DE Isponioridad.
Solicite el Certificado de | ; . Cada que se | Presupuestal debidamente
4 - ibilidad | literal d) del item 5 | DISPONIBILIDAD - fi d | fesi |
Disponibilidad Presupuesta Condiciones Generales | PRESUPUESTAL” y requiera. L|Jrrr_1a 0 por g Plro Ss%nea
del procedimiento | Procedimiento dm\gFrzsétg[lJ%UgS?O nida
GF.5,0,1.19.02.01 GF.5,0,1.19.02.01 e
“PRESUPUESTO” “PRESUPUESTO”
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Elabore Publique el aviso de Cada que se | Publicacion de Aviso de
y Fubliq Aviso de Convocatoria | requiera. De | Convocatoria Publica,
convocatoria publica. El proyecto de - e ; .
. o : Jefe Oficina Asesora | Publica conformidad con | Proyecto de Pliego de
5 pliego de condiciones, publique con P . e
A Juridica Proyecto de Pliego de | los plazos | Condiciones en el SECOP
cronograma en |0s términos que Condiciones publicados en el | Y PAGINA WEB DE LA
sefiala la normatividad vigente.
cronograma ENTIDAD
Reciba y Analice las observaciones Comité  Evaluador Recibo de observaciones Cada aque se gléts)ltlacr:\?;::ci)gnes en d:|
6 realizadas al proyecto de pliego de A . : y (Correo  electrénico  yl/o 2 q ECOP Y PAGINA WEB
Condiciones Sesor si se requiere. ventanilla Gnica) requiera. SECO G
DE LA ENTIDAD.
Cada que se
Elabore el documento de respuesta requiera de | Publicacion de Actas de
7 a las observaciones aceptando o Comité Evaluador Acta de Respuestas | conformidad con | Respuestas en el SECOP
rechazando las observaciones al Observaciones los plazos | Y PAGINA WEB DE LA
proyecto de pliego de condiciones. publicados en el | ENTIDAD
cronograma
Elabore Acto Administrativo de | Jefe Oficina Asesora Resolucion de_ Apgrtura del
8 apertura Juridica Resolucion de Apertura Cadr_:\ que  se | proceso Puphqacmn en el
Rector requiera SECOP y Péagina WEB de
la Entidad
Jefe Oficina  Asesora Cada que se | Publicacion de Pliegos de
9 Elabore y Publigue Pliego de Juridica Pliego de Condiciones | requiera, de | Condiciones Definitivos en
condiciones definitivo Comité Evaluador Definitivo conformidad con | el SECOP Y PAGINA WEB
el cronograma DE LA ENTIDAD
Cada que se | Publicacion de Acta de
Visita técnica al lugar de ejecucién | Vicerrectoria rerg?éﬁrbellémente X;rﬂggecg:ﬁgsdetﬂgimneﬁg
10 | del contrato, si hay lugar a ello. Administrativa Acta de Visita Técnica P d la | i jap q |
Comité Evaluador antgs de a | intervinieron en el SECOP
audiencia de | Y PAGINA WEB DE LA
aclaraciones ENTIDAD
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Dentro de los 3 C
Realice Audiencia de aclaraciones Acta de Audiencia de dias hébiles Zﬂg:g?;gn ddeebﬁgr?]en(iz
a los pliegos de condiciones y > X siguientes al | . '
S . . . - o Aclaracion a los Pliegos y | 2 firmada por los que en ella
11 | revision de estimacion, asignaciony | Comité Evaluador Revision de la Asignacion inicio del plazo intervinieron en el SECOP
tipificacion de riesgos. (obligatoria de Riesgos para la Y PAGINA WEB DE LA
en esta modalidad) y Publique presentacion de ENTIDAD
propuestas
Modifiqu_e _eI docume_nto de Pliego ;gg;:erdo alos Publicacion de Adendas en
12 | de Condiciones mediante adendas, | Rector | Adendas estipulados en la | el SECOP Y PAGINA WEB
si es necesario de acuerdo a la Oficina Asesora Juridica normatividad DE LA ENTIDAD
normatividad vigente. legal vigente
Reciba las ofertas el diay hora ] B?;ugggg de Recibo de Momento Publicacion de Acta de
prevista en el pliego de Ventanilla Unica Actg de Recibo de maximo hasta el Recibo de Propuestas, en
13 | condiciones y Cierre del proceso Comité Evaluador Propuestas cual se pueden el SECOP Y PAGINA WEB
licitatorio. Unidad de Sistemas presentar DE LA ENTIDAD
Apertura de Sobres ofertas.
Realizar verificacion juridica, | Comité Evaluador De acuerdo al | Publicar el Informe de
tecnica, -y ponderac_lon d_e los Vicerrectoria Informe de Evaluacion plazo estipulado | Evaluacion en el SECOP Y
14 | factores de escogencia (Calidad y | Administrativa en o | PAGINA WEB DE LA
Precio), de las propuestas vy | Vicerrectoria Financiera Cronoarama ENTIDAD
Publicacion de Informe. Oficina Asesora Juridica 9
. Acta de Respuesta a las Publicar el Acta  de
Respuesta a las observaciones observaciones De acuerdo al | Respuesta a las
15 presentadas al Informe de Comité Evaluador presentadas y publicacion plazo estipulado | Observaciones
Evaluacion Oficina Juridica de las respuestas en el en e_I _pliego de | Presentadas en el SECOP
SECOP condiciones. Y PAGINA WEB DE LA
ENTIDAD
De acuerdo con | Publicar  Resolucion de
Audiencia pablica de adjudicacion o | Rector Re.sollucié.n Motivada de | la fecha y hora Adjqdicacién o Declaratoria
16 declaratoria de desierta: Comité Evaluador Adjudicacion 0 | sefialada en el | Desierta en el SECOP Y
) Declaratoria Desierta. pliego de | PAGINA WEB DE LA
condiciones ENTIDAD
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO SOPORTE FRECUENCIA PUNTO DE CONTROL
Oficina A Juridi t[‘);miﬁguerdo ) EUbltiCT I\figlfzt?:opd?(l
L ) icina Asesora Juridica . . ontrato en e
17 Proyeccién de contrato: Minuta de Contrato es_tablemdo en el PAGINA WEB DE LA
pliego de | ENTIDAD
condiciones
Registro Presupuestal
Vicerrectoria Financiera Registro Presupuestal.
18 Ejecucion del Contrato Oficina Asesora Juridica Verificac_ic’)n de Ampar_os y Cadg vez que se -
Aprobacion de Pdlizas, | requiera Garantia Unica
Rector mediante Formato debidamente aprobada
1G.1,0,2.19.04.09
Formato 1G.1,0,2.19.04.02 Cada vez que se ‘[‘:Ec));?iaaoac:gﬁl,o,2.19.04-32
19 Designe Supervisor y/o Interventor | Representante Legal “Designacion de : S gn 5 debid ¢
Supervisor” requiera upervisor”  debidamente
diligenciado y firmado
Supervise la ejecucion y Formato 1G.1,0,2.19.04.03
20 cumplimiento  del objeto vy | Supervisor Formato 1G.1,0,2.19.04.03 | Cada vez que se | “Informe de Supervisidon”
obligaciones contractuales. “Informe de Supervision” requiera debidamente diligenciado y
firmado
Formato No.
Formato No. 1G.1,02.19.04.12
Realice la solicitud de modificacion Supervisor /o 1G.1,0,2.19.04.12“Justifica Cada vez que se Documento Justificacion de
21 | o adicion cuando la ejecucién del Intgrventor y cion de adicion, prorroga requiera a adicion, prorroga  yl/o
objeto contractual lo requiera. y/o modificacion de q modificacion de contrato o
contrato o convenio” convenio debidamente
firmado.
Proyecte el acta de liquidacion Publicar Formato
bilateral o de comln acuerdo una . 1G.1,0,2.19.04.07 “Acta de
22 vez vencido, el plazo de ejecucion, ﬁ:tjgrevrg;‘stg Oficiyrfg Formato 1G.1,0,2.19.04.07 f;ai?e\rlzz quese Liquidacién”, debidamente
y enviar con el estado financiero al Asesora Juridica “Acta de Liquidacion” q diligenciado y firmado en el
area juridica por medio fisico y SECOP Y PAGINA WEB
electrénico. DE LA ENTIDAD
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3.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

3.1.1. SECCION I. ETAPA DE LA PLANEACION

Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el proceso de
seleccion del contratista o actos preliminares a la celebracion del contrato en procura de
seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por
parte de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte. Comprende los tramites desde
la designacién del Comité Asesor y Evaluador, hasta la adjudicacion o hasta declaratoria de
desierta del proceso de seleccidn correspondiente, cuando haya lugar.

Las actividades que se realizan en esta etapa son:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitud del Bien o Servicio

Dependencias o Unidades que
tengan la necesidad — Revisién
Unidad de Bienes y Servicios.

Solicitud y Expedicién del
Presupuestal

Certificado de Disponibilidad

Las establecidas en el literal d) del
item 5 Condiciones Generales del
procedimiento PRESUPUESTO

Elaboracién de Documentos de estudios previos

Dependencias o unidades que
tengan la necesidad — Revisién
Unidad de Bienes y Servicios
(tems 1, 2.2, 2.3, 4)

Elaboracién del Proyecto de Pliego de Condiciones segin la
modalidad de seleccién en procesos de Convocatoria Publica

Dependencias o0 unidades que
tengan la necesidad — revisién de
la Oficina Asesora Juridica

Desarrollo de la modalidad de seleccién, publicaciones,

” - Ordenador del Gasto, Oficina
5 resolucién de apertura, observaciones, adendas, Asesora Juridica Comité
comunicaciones, audiencias, recibo de propuestas, evaluacion, Evaluador '

adjudicacion o declaratoria de desierta.

3.1.1.1. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Se entiende por Estudios y Documentos Previos aquellos encaminados a establecer la
conveniencia y oportunidad de la contratacién, determinar las especificaciones técnicasy el valor
del bien o servicio, y analizar los riesgos en los que incurrira la entidad al contratar.

Los Estudios Previos reflejan el andlisis que la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con
el Plan de Indicativo, Plan de Accidn, el Presupuesto de Ingresos y Gastos y el Plan Anual de
adquisiciones.

Estos deberan estard conformados por todo documento final que haya servido de soporte para
la elaboracién del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacion Publica o Contrato segin se
trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacion indispensable
para permitir la presentacion de las ofertas.

Los estudios previos deben ser elaborados por los servidores publicos que requieran el bien o
servicio, soportandose de las areas que considere pertinentes, teniendo en cuenta que dicho
documento es el resultado de un trabajo multidisciplinario y deben contener los requisitos de
conformidad con la normatividad vigente, estos aspectos minimos deberan ser complementados
con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades de seleccion.
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3.1.1.1.1. REQUISITOS MINIMOS; Dichos estudios deberan contener los siguientes

elementos minimos:

La descripcion de la necesidad que la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte pretende satisfacer con la contratacion.

Expresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por qué y el para qué
de la contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la
administracion es reglada, es decir, la celebracion de un contrato implica la habilitacion legal
para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en
el ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo esperado
con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversiéon de los
recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacién. Debe describirse la necesidad
de realizar el proyecto y la contratacion de servicios, obras y bienes, haciendo especial
énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de manera clara el entorno de la
situacion y enumeren los problemas, dificultades y complicaciones que se estan
presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabo la
contratacion.

Responder a las preguntas de qué necesito contratar, por qué necesito contratar, para qué
necesito contratar y la relacion que existe entre la necesidad identificada y el objeto a
contratar.

En este andlisis deben concretarse los siguientes aspectos:

v La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

v Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

v Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones
de la entidad o inclusién de ésta a través del ajuste respectivo.

v Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se
derivan sus recursos.

> Laformade satisfacer tal necesidad

Descripcién de como se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y porqué
se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la conveniencia del tipo
de contrato recomendado (mediante la ejecucion de un proyecto, la realizacion de un estudio,
disefio o pre disefio o la contratacién de un servicio)

> El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacién del contrato a
celebrar
Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

v Objeto: Es la forma en que la Administracion establece cual es el bien, servicio u obra
publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual, debe definirse de
manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a
celebrar.

Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los
propésitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades, fechas o
lugares especificos. También, se recomienda evitar elaborar objetos largos que detallen
las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.
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v Alcance del Objeto Contractual: En este punto se indica la fecha, el lugar, la cantidad
de bienes, la poblacion beneficiaria, y demés condiciones de tiempo, modo y lugar en
gue se desarrollara el objeto contractual.

v Condiciones Técnicas Exigidas - Ficha Técnica Del Bien o Servicio:

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones
del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico, estableciéndose con
claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacion de los
bienes, su vida util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las
calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que
afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en
materia técnica.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto
del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte etc.

Cuando se trate de un proceso de seleccion para la seleccion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién la ficha debera contener, como
minimo:

Denominacion de bien o servicio;

La identificacion adicional requerida;
La unidad de medida;

La calidad minima, y

Los patrones de desempefio minimos

TN

Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos: En este punto se deja
constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad contratante como por
el proponente adjudicatario para la ejecucién del contrato. Cuando el contrato incluye disefio
y construccién se deben adjuntar los respectivos documentos técnicos, ejemplo: calculos,
planos, entre otros.

» Codificacién del bien, obra o servicio segln las Naciones Unidas - UNSPSC:
Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la
Guia para la Codificaciéon de bhienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron
previamente identificados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra de
multiples bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en
que las entidades del Estado definen sus objetos contractuales y aquella en la que adquieren
sus productos. Si es posible incluir diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso de
contratacion, se deben incluir todos los cddigos en un mismo renglén en el Plan Anual de
Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o servicios deben ser adquiridos en procesos
independientes puesto que las modalidades de adquisicion son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas cdodigos se incluyan en un mismo proceso de
contratacion, existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral
todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma de
codificar tiene un impacto directo sobre la competencia y la optimizacion de los recursos
publicos. Ver Guia para la Codificacién de Bienes y Servicios de acuerdo con el cédigo
estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080 publicado por Colombia
Compra Eficiente en el siguiente link:
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https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/manualclasificad
or.pdf

> Partes

Son quienes intervienen en la relacion contractual. Todo contrato estatal es una relacion
juridica conformada por dos extremos, en el que uno de ellos es una entidad estatal de las
comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de 1993. El otro extremo de la relacién
la constituye una persona natural o juridica —de derecho publico o privado-, nacional o
extranjera, consorcio, union temporal o promesa de sociedad bajo cualquier modalidad
prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de 1993).

> Plazo

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del contrato
en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe
obedecer a un estudio técnico serio por parte de la Administracion. Se debe especificar si el
plazo corresponde a meses, dias habiles o calendario.

Para la determinacion del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el articulo 8
de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacion y ejecucién del
presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que solo se programen
compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31 de diciembre de cada
anualidad.

No obstante, lo anterior los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los
recursos fueron autorizados con vigencias futuras, o existe un régimen especial para el
manejo de los recursos, como es el caso de los recursos provenientes del Sistema General
de Regalias, de Convenios internacionales, entre otros.

» Lugar de ejecucién del contrato
Es el lugar geografico o sede principal en el cual se habran de desarrollar las obligaciones
propias del contrato.

> Identificacion del contrato que se pretende celebrar

Desde la elaboracién de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la naturaleza
y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el
articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial
de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio
de autonomia de la voluntad.

» Obligaciones de las Partes
Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados desde los
estudios y documentos previos y que seran esenciales para el adecuado desarrollo y
ejecucion del objeto contractual.

» La modalidad de seleccion del contratista y su justificaciéon, incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccion.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y

reglamentario que justifican la seleccién del contratista, en los términos del articulo 2 de la

Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad
de seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la
manera en que deba seleccionarse al contratista.
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En este punto se explica la modalidad de contratacion que aplica para el proceso de
contratacion y las normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral debera ser
justificado por el servidor publico que desempefia el rol juridico_ Jefe Oficina Asesora
Juridica).

Nota:; Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan dicha
modalidad, en virtud del principio de seleccidn objetiva, lo cual servira de fundamento para
la expedicion del acto administrativo que justifica la contratacion directa en los casos que
aplique.

> El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

Corresponde al costo econdmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar,
para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y andlisis técnico que lo
soporte, en el que debera constar la realizacion de las comparaciones del caso mediante el
cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y
los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores
designados para ello.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

v Andlisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el andlisis necesario
para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacién, desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo, de lo cual se
debe dejar constancia en los documentos previos del proceso de contratacion. Para
dicho andlisis, la entidad tendra en cuenta lo establecido por la Agencia Nacional de
Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de Estudios del
Sector. Este andlisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos
habilitantes.

v Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la
validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y
la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas, si es necesario se deben especificar
todas las observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como
por ejemplo obras adicionales para la instalacién de los bienes.

v Forma de Pago. Debe precisarse si se hara o no entrega de anticipo, pago anticipado,
definir los porcentajes y determinar cémo se efectuaran los pagos al contratista (pagos
parciales, pago unico, mensual, bimensual entre otros).

Dentro de la forma de pago se debera tener en cuenta que dicho pago siempre estara
sujeto al Plan Anual Mensualizado de Caja.

Solo se podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados y su monto no podra
exceder el 50% del valor del respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto por el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como éste debera amortizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras, el
valor del anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar, no podran ser
igual al 100% de la apropiacion de la vigencia, debido a la dinAmica contable y sus
efectos técnicos en el sistema Financiero.

Para la constitucién de anticipos debera tenerse en cuenta las directrices de la guia para

el manejo de anticipos mediante contrato de fiducia mercantil irrevocable

(https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce guia manejo
anticipos.pdf) de la cual resaltamos las siguientes directrices:
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>

1. El anticipo solo puede ser pactado en los contratos de tracto sucesivo.

2. Enlos contratos de obra, salud o los que se realicen por licitacion publica el contratista
debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio autbnomo
irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con una
sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera.

3. Para los demés contratos no contemplado en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011,
los desembolsos del anticipo se haran a una cuenta bancaria separada no conjunta,
a nombre del contrato suscrito.

Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los
procesos de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de
manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los andlisis del mercado adecuadamente, se
facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre y clasifique la informacion
contable.

Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual o pos
contractual) se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios, financieros
y contables, se debe consultar a La Direccién Técnica Financiera de la Institucion.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

En cumplimiento de la seleccidén objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que
seran objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitiran concluir de manera precisa
gue la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento més favorable
para la entidad y los fines que ella busca.

>

Requisitos habilitantes

Estos no son objeto de calificacion y son determinantes para que el proponente pase 0 no
pase a la etapa de evaluacién y asignacién de puntaje dentro del proceso respectivo.

La determinacién de los requisitos habilitantes depende de:

K2
0.0

K2
0.0

K2
0‘0

K2
0‘0

K2
0‘0

K2
0‘0

El riesgo del proceso de contratacion.

El valor del contrato objeto de contratacién.

El analisis del sector respectivo.

El tipo de contrato.

El plazo de contrato.

El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Se debe indicar asi mismo, en este apartado del estudio previo, en prosa, la respuesta a los
siguientes interrogantes:

R
%

¢La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del
contrato?

¢La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacion es acorde con las
condiciones financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el
Proceso de Contratacion?

¢ Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los actores del
mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de
Contratacion?

¢, Quién cumple con los requisitos habilitantes esta en posibilidad de cumplir con el objeto
del contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de
Contratacion?
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Acto seguido se debe relacionar cudl de los factores de seleccién se eligio o eligieron, de acuerdo
con la modalidad de seleccién que aplique. Si el precio del bien o servicio es regulado, se debera
indicar la variable sobre la cual se hace la evaluacién de las ofertas.

> Requisitos calificables o ponderables
A efectos de identificar la propuesta mas favorable para los intereses de La Escuela, poder
establecer los factores a utilizar en cada proceso de contratacion y la calificacion que se asignara
a los mismos, se analizard previamente al proceso de seleccién cudl es la combinacion de
factores de seleccion que hara posible satisfacer de mejor manera las necesidades a contratar
con el resultado més favorable en términos de costo — beneficio (valor por dinero).

Con base en este andlisis, se identificaran y ponderaran los factores que se deben prever en el
correspondiente pliego de condiciones para realizar la evaluacion e identificacion de la oferta
mas

favorable. Los factores a tener en cuenta para determinar la ponderacién en cada modalidad de
seleccidn, se determinaran dependiendo de la modalidad escogida.

Para los procesos de contratacion de obra publica, interventoria para obras publicas,
interventoria para consultoria de estudios y disefios, consultoria en ingenieria para obras,
deberan adoptarse los factores técnicos y econémicos de escogencia establecidos en los pliegos
tipos expedidos por el Gobierno Nacional que sea de obligatorio cumplimiento.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los bienes,
servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion de la existencia
de trato nacional. Para ello se debe tener en cuenta que el puntaje otorgado debe estar
comprendido entre el diez (10) y el veinte por ciento (20%), para estimular la industria colombiana
cuando los proponentes oferten bienes o servicios nacionales. TratAndose de bienes o servicios
extranjeros, la entidad contratante establecerd un puntaje comprendido entre el cinco (5) y el
quince por ciento (15%), para incentivar la incorporacién de componente colombiano de bienes
y servicios profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacién Directa ni en los procesos para la adquisicién
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién.

> El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo
Las entidades estatales tienen la obligacidn de realizar un analisis que incluya la tipificacion,
valoracién y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacién. La evaluacion
debe hacerse sobre los “riesgos previsibles” el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa
para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el
efecto expida Colombia Compra Eficiente.

La Entidad debe estructurar un sistema de administracion de Riesgos teniendo en cuenta, entre
otros, los siguientes aspectos:
< Establecer el contexto en el cual se adelanta el proceso de contratacion.
< ldentificar y clasificar los riesgos del proceso de contratacion.
< Hacer una evaluacion por cada proceso contractual.
< Estimar, evaluar y calificar cualitativa y cuantitativamente los riesgos.
< Asignar a la parte que esté en mejor condicion de enfrentarlo y establecer la forma de
tratar los riesgos.
< Elaborar la matriz de riesgos respectiva.
< Monitorear y revisar la gestion de los riesgos y su periodicidad.
< Garantizar que los riesgos sean proporcionales y razonables, en relacién con el objeto a
contratar.
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Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos eventos que
pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso
de Contratacién o en la ejecucion de un contrato. El riesgo ser& previsible en la medida que el
mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para las modalidades de seleccion abreviada
y licitacién publica, justificando su existencia o no para el caso.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el Proceso de
Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que soportard, total o
parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en
gue se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente las entidades
estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la
distribucién del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le permitira a las entidades estatales
hacer las previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos
previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.

El andlisis de riesgos se hara por el servidor publico que requiera el bien, obra o servicio y la
Oficina Asesora Juridica; sin embargo, el técnico segun el conocimiento y la experticia, es quien
debe identificar los riesgos.

Ver Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia Compra
Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf

» Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacién

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales riesgos, de acuerdo
con los términos previstos en el articulo Articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y
subsiguientes y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. Las garantias, su
clase, suficiencia, montos, coberturas y vigencias seran establecidas por el rol juridico de los
Gestores de Estructuracién de acuerdo con lo previsto en el presente Manual, desde los estudios
previos.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.
No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacién directa.

f. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

Se podré abstenerse de exigir garantias para los contratos anteriores salvo que en el estudio
previo correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo la naturaleza y
cuantia del contrato respectivo, asi como a los riesgos identificados en la matriz de riesgos.



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf

Cadigo: 1G.1,0,2.19.01.06

INSTITUCION UNIVERSITARIA Fecha: 30/08/2019

MANUAL DE CONTRATACION

ESCUELA o
\h.NACIONAL Version: 5

@ del DEPORTE Péagina 21 de 46

La dependencia responsable de verificar y aprobar las garantias mediante el formato establecido
para el efecto y/o mediante la aprobacion en el formulario correspondiente en la plataforma del
SECOP, es la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

> Laindicacién de si el Proceso de Contratacidn estacobijadapor un Acuerdo Comercial
En el marco de la globalizacion y la internacionalizacion de los mercados, las entidades publicas
deberan indicar si la contratacidn respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial
suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en ellos
contenidas. Ver Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion, publicado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en el
siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_acuerd
0s_comerciales.pdf

Se debe verificar:

v Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

v Sila entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras publicas.

v Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del capitulo
de compras publicas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacion con la Agencia Nacional de
Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada en su pagina web y en
el SECOP la informacion actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contratacion
publica, que permita realizar tal verificacion.

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de contratacion
directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las obligaciones de los
Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estdn o no cubiertos por los
mismos.

La entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma esté cobijada por
alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en materia de compras
estatales, dara aplicacién en todo el proceso contractual los principios y deberes comunes que
constituyen el nlcleo de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema:

- Trato Nacional y no discriminacion

- Plazos para la presentacion de ofertas

- Publicacién del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad

- Especificaciones técnicas claras y necesarias

- Condiciones de participacion esenciales

- Experiencia previa que no discrimine la participacién de los proponentes en procesos
de seleccion.

- Conservacion de registros

- Reglas de origen

- Transparencia

- Compensaciones

NOTA: El articulo 2.2.1.2.4.1.3 del Decreto 1082 del 2015 indica que el trato nacional se
concederi a: (a) los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales
Colombia tenga Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos
Comerciales; (b) a los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un
Acuerdo Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los
oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de trato nacional, con base en la revision y
comparacion de la normativa en materia de compras y contratacion publica de dicho Estado. En
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este caso, el certificado es expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores y puede ser
consultado en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/certificaciones-de-trato-
nacional-por-reciprocidad; y (c) a los servicios prestados por oferentes miembros de la
Comunidad Andina de Naciones teniendo en cuenta la regulacién andina aplicable a la materia.

La Institucidn debe otorgar a los bienes y servicios extranjeros el mismo trato que da a los bienes
y servicios nacionales y en consecuencia dar a esas ofertas el puntaje adicional de que trata la
Ley 2473 de 2010y las preferencias en caso de empates de acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.2.9.
Del Decreto 1082 de 2015.

> Convocatorias Limitada a Mipyme

En los procesos de seleccidn de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitara a Mipyme de acuerdo con las reglas sefialadas en el Decreto 1082 de
2015.

En los procesos de seleccidn de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitar4 a Mipyme cuando:

v Elvalor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto
determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

v La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para
limitar la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes
por lo menos un (1) dia habil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion.

v La entidad puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en el
Departamento o municipios en donde se va a ejecutar el contrato.

» Otros documentos necesarios parala contratacion

v Autorizacion de la Contratacion
Para iniciar el proceso de contratacién se hace necesario que el ordenador de gasto Autorice
mediante el diligenciamiento del formato de solicitud de Adquisicion de Bienes y servicios la
contratacién que se llevara cabo.

v Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Existe la obligacion por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de cualquier
proceso de contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales, tomando como base el
valor del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos. (Véase Ley 80 de 1993 articulo
25).

Para el caso de la INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE, se
debe garantizar cuando el proceso llegue a la Oficina Asesora Juridica, la existencia del
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través de la Unidad
de Presupuesto.

v' Constancia de la Vicerrectoria Administrativa.
La dependencia generadora de la necesidad solicitara a la Vicerrectoria Administrativa, la
constancia de que la actividad no se puede celebrar con personal de planta, o que ésta es
insuficiente para adelantar la actividad, o que se requieren conocimientos especializados, cuando
se trate de contrato de prestacion de servicios.

v Estudios técnicos y disefios
Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental, socioeconémico,
suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicidon de predios, entre otros.

Tales estudios 0 permisos sélo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza y
condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo proceso contractual,
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a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de productos,
perjuicios a terceros, entre otras razones.

Es el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos esta
clase de documentos adicionales.

El requerimiento o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas especiales
gue reglamenten cada materia a contratar y debera ser analizada meticulosamente por el técnico
encargado del proceso.

3.1.2. SECCION Il. MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA

Seran las dictadas por la normatividad vigente, teniendo siempre presente que la Licitacion
Publica es la regla general para la escogencia de contratistas, salvo que el contrato a celebrar
se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccién a través de las otras modalidades
de acuerdo a lo dictado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Para la seleccion de la modalidad,
se debera tener en cuenta la definicién de la modalidad y su procedencia de acuerdo a lo dictado
en la norma.

MODALIDADES DE
SELECCION

LICITACION PUBLICA

Procesos de saleccisn que
SCAN COMplSios, O que No
Ccomespondan a otra

modalidad
| EE T 1
CONTRATACION DIRECTA
SELECCION ABREVIADA Urgencia manifiesta
Adquisicitn O sumINIsiro de hienas y
servicios de caracteristicas i8Cnicas Contratacsin de empréstiios
uniformes y de comun utilizacion.
Contratos

Contralacién de menor cuantia Interadministrativos CONTRATACION DE

CONCURSO DE MINIMA CUANTIA
Contratacion cuyo proceso de MERITOS Contrates de desamolio de Cuando el contralo por
licitacidn pablica haya sido declarado Salection da actividades cientificas y celebrar sea igual o
desierio consultores o tacnosdgicas inferios al 10 % de la

pioyecios menor cuantia,
Confralos para la prestaceon de Cuando no existe pluralidad de lndtjbgr‘_fg;n;fg'le’ﬂe
servicios de salud oferentes en el mercado. g
La enajenacidn de béenes del estado Prestacion de senicios
con excepcion de aguelios que refiere proflesionales y de apoyo a la
la Ley 222 de 2005, oeslidn,
Productos de ongen o destinacion Arrendamiento o adquisicion de
agropecuanas gue se ofrercan en las Inmueblas i
bolsas de productos
Eintre otras.

Entre otras

3.1.2.1.LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica es el proceso de seleccion que debe adelantarse por regla general,
residualmente cuando no aplica otra modalidad de seleccidn, y cuando la cuantia del objeto a
contratar supera la menor cuantia de la Entidad. En esta modalidad se escoge la oferta mas
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favorable de acuerdo con la ponderacion de precio y calidad o relacién precio- calidad, y apoyo
a la industria nacional.

3.1.2.2. SELECCION ABREVIADA

Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestion contractual. Esta modalidad de seleccién se encuentra desarrollada en
el articulo 2° numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y en el capitulo 2, seccion 1 del Decreto 1082
del 2015.

Casos en los gque procede
Subasta Inversa,
Acuerdo Marco de

Bienes y Servicios de

Preclos, Bolsa de Caractaiisboas Precio

Productos Técnicas Uniformes

Contratos que no Precio y

excedan de la menor | Calidad: o

cuantia ¥ sean Relacién costo beneficio;
superiores al 10 % de la v

menor, cuando no Apoyo a la Industria
prevalece otra MNacional

modalidad

Contratos de
prestacion de servicios
de salud. En enajenacion de
bienes del Estado.

Cuando se declare Se pondera precio al alta.
Menor Cuantia desierta una licitacion.

Ejecucion de
programas a los que se
refiere el literal (h) del
numeral 2 del articule 2
de la ley 1150 de 2007.

FPara la adquisicion de
bienes y servicios para
la Defensa y Seguridad
de acuerdo con lo
establecido en el
Dec.1082 de 2015

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn
utilizacién.

b) La contratacién de menor cuantia.

c) La celebracién de contratos para la prestacién de servicios de salud.

d) La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicién de productos de origen o destinacién agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de Personas
Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacion, Poblacion Desplazada, Proteccion de
Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Vulnerabilidad.

i) La contratacion de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.
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3.1.2.2.1 La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que
presta la misma utilidad para la Administracién y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma
de presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del
bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia Fisica.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:
Seleccion Abreviada por Subasta inversa

Este procedimiento se realizard de acuerdo a lo reglamentado en el Articulo 2.2.1.2.1.2.2. Del
Decreto 1082 del 2015, y se determinaréd en el documento de pliego de condiciones si se realizara
en la modalidad de presencial o electronica.

Compra por acuerdo marco de precios

Se realizara conforme al Procedimiento regulado en el Articulo 2.2.1.2.1.2.7. Y siguientes del
Decreto 1082 del 2015. Las entidades territoriales, los organismos auténomos y los
pertenecientes a la Rama Legislativa y Judicial no estan obligados a adquirir Bienes y Servicios
de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios, pero estan
facultados para hacerlo. Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catalogo para Acuerdos
Marco de Precios. Si el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios contiene el bien o servicio
requerido, La Institucion, si lo considera conveniente podra suscribir el Acuerdo Marco de
Precios, en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga, y luego puede colocar la orden
de compra correspondiente en los términos establecidos en el Acuerdo Marco de Precio.

Adquisicién através de bolsa de productos

Se realizara conforme al procedimiento regulado en el Articulo 2.2.1.2.1.2.11. y siguientes del
Decreto 1082 del 2015. La institucion mediante el funcionario encargado de realizar el estudio
previo debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocion
de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el andlisis del
proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comision
y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica. En los estudios previos se debe detallar
de forma detallada los Requisitos para Actuar como Comisionista de La Institucion.

3.1.2.2.2 Contratacion de menor cuantia

Es un mecanismo simplificado para seleccionar al contratista establecido por la ley en
consideracion al monto del proceso que se pretende desarrollar, procedimiento que se realizara
de acuerdo al Articulo 2.2.1.2.1.2.20. Del Decreto 1082 del 2015.

3.1.2.2.3 Contratos parala prestacion de servicios de salud
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De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.2.21 Del Decreto 1082 del 2015.
Cuando se requiera la prestacién de servicios de salud, se seleccionara al contratista haciendo
uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar
inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga sus veces.

3.1.2.2.4 Por declaratoria de desierta de la licitacion

Por disposicion del Articulo 2.2.1.2.1.2.22. Del Decreto 1082 del 2015, si la entidad decide no
adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de menor
cuantia, de conformidad al procedimiento del numeral 3.1.2.2 del presente manual.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacion de interés, ni con el sorteo
de oferentes.

3.1.2.2.5 Enajenacion de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
gue faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el
literal e) de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los bienes del
estado se podra utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos
autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion
se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccién objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto Articulo 2.2.1.2.2.1.4. Del Decreto 1082 del 2015 la entidad podra
realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones,
martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idéneo,
segun corresponda al tipo de bien a enajenar. Los mecanismos de enajenacién se realizaran de
conformidad con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.2.2.1 y subsiguientes del Decreto 1082 del
2015.

3.1.2.2.6  Adquisicién de productos de origen o destinacién agropecuaria

De acuerdo al articulo 2.2.1.2.1.2.23. Del Decreto 1082 del 2015 La Institucion debe aplicar el
proceso de adquisicion en bolsa de productos. Se puede adquirir tales productos fuera de bolsa
si lo hace en mejores condiciones, expresandolo en los Documentos de estudios previos.

3.1.2.2.7 Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia
Mixta (SEM)

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.24. Del Decreto 1082 del 2015 se debe utilizar el
procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia.

3.1.2.2.8 Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccién de
Personas Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacion, Poblacién
Desplazada, Proteccion de Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de
Vulnerabilidad
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De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.25. Del Decreto 1082 del 2015 Se celebraran por parte
de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, haciendo uso del procedimiento
previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

3.1.2.2.9 Adquisicién de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.26. Del Decreto 1082 del 2015 se realizaran haciendo
uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

3.1.2.3 CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En los
términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de
consultoria:

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacién, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podr4 darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de
los términos del respectivo contrato (...)".

3.1.2.3.3 Clases de concurso de méritos

La contratacién de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso abierto o con
precalificacion. En la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el Decreto 2326
de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinard la modalidad de
contratacién de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara
de conformidad con el procedimiento sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.3.2. y siguientes del
Decreto 1082 del 2015.

3.1.2.4 CONTRATACION DIRECTA

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150
de 2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta.
b) Contratacion de empréstitos.
c) Contratos o Convenios interadministrativos.
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d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f)  Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de
Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las
modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector
publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

i)  El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que regula
la Ley 996 de 2005.

» Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal. De conformidad con lo
establecido en el articulo 1 del decreto 2209 del 1992 Los contratos de prestacion de
servicios con personas naturales o juridicas, sélo se podran celebrar cuando no exista
personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se contrataran. Por
lo cual le corresponde a la Vicerrectoria Administrativa de la Institucion certificar la
inexistencia o insuficiencia de personal en la Institucién Universitaria Escuela Nacional
del Deporte previa elaboracién del documento de estudios previos.

» Acto administrativo de justificaciéon de la contratacién directa. De acuerdo al
Articulo 2.2.1.2.1.4.1 Decreto 1082 del 2015 para el caso de la contratacion directa, se
expedira un acto administrativo la justificacion para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa.

No se requiere de la expedicion de este acto para celebrar contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para la contratacién de empréstitos,
los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
con el Banco de la Republica.

3.1.2.5 MINIMA CUANTIA

Es la modalidad de seleccidn prevista para la contratacién de los bienes, servicios, consultorias
y obras cuando el valor del contrato no excede el 10 % de la menor cuantia de la Escuela
Nacional del Deporte, en los términos previstos en la Ley 1474 de 2011 y en la subseccion 5 de
la seccion 1 del Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o
complemente.

Se requerira de experiencia minima de contratacion en cualquier tipo de bien, obra o servicio, de
acuerdo con el analisis que realice el funcionario en los estudios previos a la luz de los principios
de razonabilidad y proporcionalidad.

3.1.2.5.3 Adquisicién en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia.

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia puede contratar

con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.5.3 Decreto 1082 del
2015.

3.2. ETAPA CONTRACTUAL
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Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo contractual.

3.2.1. El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es celebrado
por la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte. Los contratos que ésta celebre
deberan constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte seran las que, de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las previstas en el
estatuto contractual, correspondan a su esencia y naturaleza. En los contratos podran incluirse
las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes
consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la Ley,
el orden publico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena
administracion.

Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

> Requisitos de suscripcion

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal e indispensables para elaborar la minuta y
suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y corroborados por la oficina
Asesora Juridica o el Comité Evaluador correspondiente, indispensables para suscribir el
contrato de acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato, de acuerdo con lo previsto en la ley
y las circular de abril de 2019 de Colombia compra.

La Oficina Asesora Juridica de la Institucion es responsable de verificar que se aporten todos
estos documentos y se cumplan los requisitos previa suscripcién del contrato.

> Requisitos de perfeccionamiento

Los contratos que suscribe la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte se
perfecciona cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion y el plazo y éste se
eleve a escrito.

Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia ala minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de voluntades,
la cual debe contener por lo menos lo siguiente:

a. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra publica, entre otros.

b. Identificacion completa de las partes del contrato.

c. Objeto: el bien, obra o servicio a contratar.

d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago
(apropiaciones presupuestales).

e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de la obra.

f. Las obligaciones de las partes

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.

h. Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato

i. Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes

j. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

k. Garantias (Cuando aplique)
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I. Clausula de restablecimiento o ampliacién de la garantia

m. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comun (Ver articulo 14 de la ley 80 de 1993)
cuando estas apliquen.

n. Indicacion expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el personal del
gue éste disponga.

p. Prohibiciones a las que haya lugar

g. Laindicacién del régimen juridico aplicable

s. Domicilio del contrato

Tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la oferta por
parte de la institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, junto con la oferta presentada
por el contratista seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las
partes.

La persona competente en la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte para elaborar
la minuta del contrato sera la Oficina Asesora Juridica quien el caso de contratacién de Minima
Cuantia asume el rol Evaluador del proceso de seleccion y podra solicitar concepto técnico
cuando lo estime pertinente.

Para la elaboraciéon del contrato debera tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo,
pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista y recomendaciones de las oficinas que
requieren la necesidad. Asi mismo el rol juridico debera apoyarse de quienes conocen la parte
técnica y logistica en lo que compete dentro del proceso contractual.

> Requisitos de ejecucion

7

X El registro presupuestal

Consiste en la certificacién de apropiacion de presupuesto con destino al cumplimiento de las
obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a través del cual, se busca prevenir
erogaciones que superen el monto autorizado en el presupuesto anual, con el objeto de evitar
gue los recursos destinados a la financiacién de un determinado compromiso se desvien a otro
fin.

La oficina competente para su expedicion es la de Presupuesto en cabeza de la Direccion
Técnica Financiera.

El registro presupuestal de compromiso debera expedirse una vez se firma el contrato, lo anterior
como una buena practica en materia de contratacion

X Aprobacién de garantias

La aprobacién de las garantias, corresponden al ordenador del gasto, previamente revisado por
la Oficina Asesora Juridica. La aprobacion de la(s) garantia(s) requerida(s) se haran conforme al
andlisis de riesgos hecho desde el estudio previo y especificado en el contrato.

En ese orden de ideas, es importante conocer lo pertinente a las garantias, asi:
<> Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte con ocasién de: a) La presentacion de las ofertas. b)
Los contratos y de su liquidacién c¢) Los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad
derivados de la responsabilidad extracontractual que le pueda sobrevenir por las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.
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7

<> Clases de garantias:

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente, como
mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una pdliza
b. Patrimonio auténomo
c. Garantia Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracion derivada
de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas solo puede ser
amparada con un contrato de seguro.

7

X Monto, vigenciay amparos o coberturas de las garantias:

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada
contrato, los riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las
normas vigentes aplicables.

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales deberan
ser consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracién del estudio previo de la
respectiva contrataciéon y su cumplimiento debera ser verificado por el supervisor o interventor
del contrato.

7

X No obligatoriedad de garantias:
No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia prevista para
cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la minima cuantia.

e. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

f. Los contratos celebrados por contratacion directa.

La entidad estatal podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos
anteriores salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de
exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

La entidad podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para participar en
procesos cuyo objeto sea la enajenacién de bienes, en las demas modalidades debera exigirse.

<> Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o interventor
deberd advertir inmediatamente al ordenador del gasto, el sefior Rector, de todas aquellas
situaciones que puedan afectar la(s) garantias).

El Supervisor informara al garante de aquellas circunstancias que alteren el estado del riesgo,
asi por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la aprobacién de la garantia y sus anexos, de
las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de suspension y de reanudacion, y de las
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diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicion de multas, clausula penal
pecuniaria y declaratoria de caducidad.

En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para restablecer la
garantia, cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

3.1.2. El Pago o Desembolso

Para la realizacion de cada pago, la institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte debera
verificar la forma de pago planteada en el contrato, la ejecucion del contrato por parte del
contratista, el cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucién, y que el contratista se encuentre al
dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Saocial Integral (Salud,
Pensién y Riesgos laborales), asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién
Familiar, cuando corresponda.

La persona responsable de verificar la acreditacion de estos pagos al contratista es el supervisor
o0 interventor.

Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios debera anexarse el respectivo informe
de actividades y certificacion de pago de seguridad social y parafiscal.

3.2.3. Designacion del Supervisor

La institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte designara mediante Formato de
Designacién de supervision firmado y aprobado por el Sefior rector, al funcionario determinado
en el contrato para dicha labor. En aquel formato se indicara cuéles son las funciones a su cargo.

Para la asignacién de un supervisor, se deberd tener en cuenta que el perfil profesional del
servidor publico designado se ajuste al objeto del contrato cuya supervisién se le asigna y tendra
en cuenta ademas, si este cuenta con la disponibilidad de tiempo y logistica para desarrollar
correctamente sus funciones.

Cuando se presenten faltas temporales del supervisor, por cualquier causa, el ordenador del
gasto deberd nombrar un suplente durante el tiempo que dure la ausencia del supervisor
principal. En caso que la falta sea definitiva, se debe nombrar un nuevo supervisor. Para esto se
debe tener en cuenta los formatos del Sistema Integrado de Gestién de la Institucién Universitaria
Escuela Nacional del Deporte.

3.2.4. Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion del contrato, el
supervisor y/o interventor deberd suscribir el acta de inicio cuando aplique de acuerdo con el
formato que para el efecto figure en el Sistema Integrado de Gestidn, cuando se requiera.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse en
contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del expediente del proceso
contractual.

3.2.5. Interpretacion de los Contratos

A continuacion, se sefialardn algunos principios basicos que orientan la interpretacion de los
contratos:
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PRINCIPIO

DESCRIPCION

Prevalencia de la intencion
(Articulo 1618 Codigo Civil)

Conocida claramente la intencion de los contratantes, debe
estarse a ella mas que a lo literal de las palabras. En caso de
desacuerdo entre lo escrito y lo verbal podra intentarse
cualquiera de los métodos alternativos de solucion de
conflictos aplicable.

Limitaciones del contrato a su
materia (Articulo 1619 Cadigo
Civil)

Por generales que sean los términos de un contrato,
Unicamente se aplicaran a la materia sobre que se ha
contratado

Preferencia del sentido que
produce efectos (Articulo 1620
Cadigo Civil)

El sentido en que una clausula puede producir algin efecto,
debera preferirse a aquel en que no sea capaz de producir
efecto alguno.

Interpretacion por la naturaleza
del contrato
(Articulo 1621 Cdbdigo Civil)

En aquellos casos en que no apareciere voluntad contraria,
debe atarse a la interpretacion que mejor se ajuste a la
naturaleza del contrato.

Interpretacion sistematica, por
comparacion y por aplicacion
practica (Articulo 1622 Cadigo
Civil)

Las clausulas de un contrato se interpretaran unas por otras,
dandosele a cada una el sentido que mejor convenga al
contrato en su totalidad. Podran también interpretarse por las
de otro contrato entre las mismas partes y sobre la misma
materia. O por la aplicacion practica que hayan hecho de ellas
ambas partes, o una de las partes con aprobacion de la otra
parte.

Interpretacion de la inclusion de
casos dentro del contrato
(Articulo 1623 Caodigo Civil)

Cuando en un contrato se ha expresado un caso para explicar
la obligacién, no se entendera por solo eso haberse querido
restringir la convencion a ese caso, excluyendo los otros a que
naturalmente se extienda.

Interpretacion a favor del deudor
(Articulo 1624 Caodigo Civil)

No pudiendo aplicarse ninguna de las reglas precedentes de
interpretacion, se interpretaran las clausulas ambiguas a favor
del deudor. Pero las clausulas ambiguas que hayan sido
extendidas o dictadas por una de las partes, sea acreedora o
deudora, se interpretardn contra ella, siempre que la
ambiguedad provenga de la falta de una explicacién que haya
debido darse por ella.

Autonomia de la voluntad

La expresién de voluntad de la Administracién, se empieza a
manifestar desde el momento en que decide iniciar un proceso
contractual: La manifestacion de voluntad del particular
interesado se concreta, en principio, con la presentacién de su
oferta. No obstante, este principio se ve limitado frente a las
reglas del derecho publico.

Principio de legalidad

La legalidad o primacia de la ley, es un principio fundamental
conforme al cual, todo ejercicio del poder publico deberia estar
sometido a la voluntad de la ley de su jurisdiccion y no a la
voluntad de las personas.

3.2.6. Situaciones que pueden presentarse en la ejecucion del contrato

Las situaciones que se describen a continuacion son las que comun o frecuentemente pueden
llegar a presentarse en la ejecucion del contrato, razon por la cual dichas situaciones requieren
del analisis de cada una de las dependencias y de la participacion de cada uno de los roles de

los equipos de contratacion.
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> Modificacion a los contratos estatales

La modificacién contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el
clausulado del contrato, bien sea porque La institucién Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, lo considere pertinente o a solicitud del contratista. Esta figura es la que comunmente
se conoce como otrosi que consiste en una modificacion hecha por las partes de mutuo acuerdo.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su
esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto
contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacion contractual el clausulado que
no altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para modificar un contrato en el que es parte la institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, la oficina Asesora Juridica debera Requerir:

1. Manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la modificacion mediante el Formato de “Justificacion de adicion,
prérroga y/o modificacion de contrato o convenio” que para tal caso determine el Sistema
Integrado de Gestién de la Institucion.

> Adicion

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacién a la inclusion, inyeccién de mas dinero al
contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar
satisfaciendo la necesidad de la Administracion.

Esta categoria de modificacién contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o0 circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente
pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad del
mismo. (Ver Circular 461 del 25 de noviembre de 2013)

e Documentos necesarios para la adicién

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicibn o acepte la intencion de
adicién hecha por la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte con indicacion
expresa de la propuesta de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso debera
basarse en los precios de la propuesta inicial y en la férmula de reajuste de precios que se
haya establecido en el contrato, segun el caso.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicién. En caso de que el contrato cuente también con un interventor,
debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de éste respecto de la adicién pretendida,
avalado por el supervisor.

3. Presupuesto oficial que soporta la adicién suscrito por el supervisor y/o interventor.

4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicion en recursos.

5. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicién.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de1993, articulo
85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012), salvo las excepciones que establezca la ley.

> Ampliacion del plazo o prérroga:

Hace referencia a una extensién o ampliaciéon en el tiempo que inicialmente se habia acordado
para la ejecucién del contrato. (Ver Circular 461 del 25 de noviembre de 2013)
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Documentos necesarios para la ampliacion

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prorroga o la intencion de hacerla por
parte de la institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, con indicacion expresa de
que no generan sobrecostos.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la prorroga. En caso de que el contrato cuente también con un interventor,
debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de éste respecto de la ampliacion del plazo
pretendida, avalado por el supervisor.

3. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.

> Cesion

- Cesion de contrato

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae, por
lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver articulo
9¢ de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que se dispongan en las normas y la
realizada por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se estd entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la
obligacién de ejecutar el contrato a favor de la Institucién.

Para el caso de la cesidbn de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion del La Institucién
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, el procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar mediante oficio al ordenador del gasto, el sefior Rector, la
autorizacion para realizar la cesion del contrato, indicando su justificacién y las causas que
le imposibiliten seguir ejecutando el mismo.

b. El Supervisor o interventor aportara el oficio presentado por el contratista junto con el
informe detallado, justificando las circunstancias que dan lugar a la cesion del contrato.

c. El ordenador del gasto contratante previa recomendacién de la Oficina Asesora Juridica si
es el caso, determinara la conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o rechazar
la cesion.

d. Una vez autorizada la cesién, se procedera a suscribir la correspondiente acta de cesion
del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el contrato), la
cual sera proyectada por la Oficina Asesora Juridica, respetando los lineamientos de la Ley.

e. El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicién o modificacién de la
garantia Unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la cesion,
las cuales seran proyectadas por la Oficina Asesora Juridica, aplicando los lineamientos de
la Ley.

g. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

h. Celebrada la cesion del contrato, se procedera a incluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacion presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto.

i. Unavez se haya autorizado la cesion del contrato, el supervisor deberd entregar a la Unidad
de Presupuesto copia del acta de la respectiva cesién y las condiciones de la misma. Lo
anterior con el fin de modificar la informacion contable y presupuestal que reposa en la
Direccién Técnica Financiera de los contratistas de La institucion Universitaria Escuela
Nacional del Deporte.
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- Cesioén de derechos econdémicos
Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando a un tercero los derechos de pago y
todo lo que de él se derive. (Ver Capitulo 1 Cddigo Civil Colombiano).

> Suspension y Reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, la Institucién Universitaria Escuela
Nacional del Deporte y el contratista, podra de mutuo acuerdo, suspender la ejecucién del
contrato cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la ejecucion del
mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no
puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de
una condicién, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacién diferente. La
finalidad de la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspension no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como

son:

a) Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o el requerimiento por parte
de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, en donde se manifiesten las
razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b) Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension del
contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero, entre otros
gue soportan la respectiva suspension, con la indicacién expresa del término durante el cual
el contrato estara suspendido (fecha de inicio y terminacion de la suspensién), la justificacion
y concepto sobre dicha suspension, el cual se realizara mediante formato que para el caso
determine el Sistema Integrado de Gestion.

c) El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del
mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o
interventor.

d) Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafiia Aseguradora para que
esta Ultima registre la modificacion en la respectiva pdliza. Esta obligacién corresponde al
supervisor o interventor del contrato.

e) Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, las partes deberan suscribir
el acta de reinicio mediante formato de para el caso defina El Sistema Integrado de Gestion
de la Institucién, de la cual se debera remitir copia a la Compafiia Aseguradora.

f)  Esta obligacién corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberan
solicitar copia de la péliza con su respectiva modificacion.

» Terminacién anticipada

Es una forma de disolucion de los contratos que consiste en terminar por mutuo consentimiento
de todos los que intervinieron en su celebracién un contrato o convenio. El fenémeno de la
terminacion opera solamente para los contratos validamente perfeccionados y que aln estan
vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.

Para terminar anticipadamente un contrato celebrado por la institucion Universitaria Escuela
Nacional del Deporte deberé tenerse en cuenta como minimo lo siguiente:

a) Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada por parte del contratista, o el
requerimiento por parte de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, en
donde se justifiquen y manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir
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a esta figura, el cual se deberd plasmar mediante acta en el formato que para el caso
determine el Sistema Integrado de Gestion de la Institucion.

b) Una vez suscrita el acta de terminaciéon anticipada de forma bilateral, se procedera a
suscribir la correspondiente acta de liquidacion del contrato por las partes del contrato, la
cual sera proyectada por el supervisor y/o interventor.

¢) Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
terminacion las cuales seran revisadas por la Oficina Asesora Juridica.

3.3 ETAPA POSCONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacién del mismo. (Ver Circular N°48
del 21 de enero de 2013)

3.3.1. Liquidacion del Contrato

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revisiéon a las obligaciones
contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse
a paz y salvo de las obligaciones adquiridas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que
hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato quien
efectuard junto con el contratista, la revision y andlisis sobre el cumplimiento de las obligaciones
pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacién el cual avalara con su firma y sera
suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.

Se liguidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo
(contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar.

La liquidacién no sera obligatoria en los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion.

3.3.2.2 Formas de llevar a cabo la liquidacion
> Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la Institucién Universitaria
Escuela Nacional del Deporte liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado
en el correspondiente pliego de condiciones y contrato.

Si no se hubiere pactado un término la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del
acto que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que lo disponga.

Con base en la revision y analisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato proyectara
el acta de liquidacién, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

> Unilateralmente por la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte
En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion o

convocatoria que le haga la Institucion, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,
La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte tendra la facultad de liquidar el contrato
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en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar
el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacién unilateral proceden los recursos que
dispongan las normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacién de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la Instituciéon Universitaria Escuela Nacional
del Deporte y a cargo del contratista, el acta suscrita (liquidacién bilateral) o la resolucion
proferida (liquidacion unilateral) prestara mérito ejecutivo.

> Liquidacion Judicial

El interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya logrado
de mutuo acuerdo y la Institucidn Universitaria Escuela Nacional del Deporte no lo haya liquidado
unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para
liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley, lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

3.3.1.2. Extensidn del plazo para laliquidacion de los contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del contrato,
la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Para la liquidacién se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la garantia
del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir
con posterioridad a la extincién del contrato.

NOTA: La liquidacién del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas y de
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o de
declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir, el acto de liquidacién debe limitarse a la
rendiciébn de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados, pero el término de la
liguidacién no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

CAPITULO IV ]
VIGILANCIA 'Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los articulos 115 y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de las
entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de atender las
necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y programas
de la entidad. Adicionalmente en los Manuales de Contratacion de las entidades estatales al ser
una norma de cardcter interno, se sefialan ademas de los aspectos administrativos del tramite y
desarrollo contractual, las acciones que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucién
contractual. En virtud de lo anterior, y como instrumentos de apoyo y asesoria para el
mejoramiento continuo de la actividad contractual, La Institucién Universitaria Escuela Nacional
del Deporte creo el Comité de Evaluacion.
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CAPITULO V
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacioén de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el debido
proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad observara
el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El Ordenador del Gasto sera el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra
contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de
la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que
se refiere el Articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacién pendiente si ésta auln era requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracion de la audiencia, mediante informe
presentado a la Oficina Asesora Juridica, pondra en conocimiento de la situacién al Ordenador
del Gasto.

) CAPITULO VI
REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y
CONFLICTOS DE INTERES

Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacion de la capacidad para
contratar con las entidades estatales, tanto para personas naturales como juridicas, y obedecen
a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto, la cual lo
incapacita para poder ser parte en una relacién contractual con dichas entidades, por razones
vinculadas con los altos intereses publicos envueltos en las operaciones contractuales o por la
existencia de intereses contrapuestos que exigen que éstas se realicen con arreglo a criterios de
imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

Ante la existencia de dichas inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir, las que
se producen durante el desarrollo del proceso de seleccion o durante la ejecucién del contrato,
el contratista podra ceder el contrato previa autorizacion de la entidad, y en el evento de que
dicha situacion no pueda presentarse procedera la terminacién anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucion del contrato cuyo contratista
€S un consorcio o union temporal, debe haber cesion de la participacion del miembro que tiene
la inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion de la institucion,
estableciéndose como prohibicién la imposibilidad de ceder dicha participacion a los miembros
del mismo consorcio o unién temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo 44 de
la Ley 80 de 1993 la inhabilidad o la incompatibilidad frente al contrato lo vician de nulidad
absoluta, ademas de generar en el contratista una inhabilidad de 5 afios a partir de la celebracién
del contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede
generar conflicto entre el servidor pablico, la entidad y el proponente que acude al proceso de
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seleccion, este “interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la decision, de forma
especial respecto de las personas involucradas en el proceso de seleccion, de su conyuge, de
un pariente suyo en los grados sefialados por la ley o de sus socios de derecho o de hecho;
generandose el conflicto de intereses por no manifestar el impedimento por esa situacion
personal o familiar en el tramite del asunto. Lo anterior dado que esta figura juridica atiende a la
moralizacion del ejercicio de la funcion publica y a los aspectos éticos que impiden que una
determinada persona se relacione con la administracion publica.

Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas,
deberan:

1. Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso
contractual a su cargo.

2. Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

3. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

4. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o
conflicto de intereses, se debera elevar la correspondiente consulta a la Oficina Asesora
Juridica.

En la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, como entidad municipal, sometida
al estatuto de contratacion publica, le son aplicables, a sus procesos de Contratacion, el régimen
de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demas prohibiciones establecidas
en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de
2011 y demas normas que las complementen, modifiquen o sustituyan.

Cuando haya lugar a un conflicto de intereses o la existencia de causales de inhabilidad o

incompatibilidad se tendrd en cuenta el siguiente procedimiento. Ver Circular N. 35 del 15 de
enero de 2013.

6.1. En caso inhabilidades e incompatibilidades

1. El Servidor que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, asi debera
hacerlo saber inmediatamente de su superior jerarquico y debera abstenerse de autorizar,
aprobar, firmar o suscribir el acto de que se trate.

2. En caso de que la de inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera persona
respecto de su cargo, es decir que tiene conocimiento de que una persona se encuentra en
alguna de dichas situaciones, debera hacerlo saber inmediatamente de su superior
jerarquico y debera impedir que dicha persona suscriba el acto o contrato si es respecto de
él.

3. Tratandose de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada uno de los
proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa recomendacién de quien
asume el rol juridico y previa adjudicacion y expedicion del registro o compromiso
presupuestal.

4. La oficina Asesora juridica es la encargada de verificar los certificados de antecedentes de
Procuraduria, Contraloria y Judiciales de los proponentes previa suscripcion de los
contratos.

6.2. En caso de conflicto de intereses

1. El Servidor Publico que conozca de un asunto, en quien concurra alguna de las causales
establecidas en la Constitucién o en la Ley, debera declararse impedido tan pronto como
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tenga conocimiento mediante escrito en el cual exprese las razones, sefiale la causal y si
fuere posible, aporte las pruebas pertinentes.

2. Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3) dias siguientes a su conocimiento,
la actuacion con escrito motivado a la Oficina Asesora Juridica.

3. El sefor Rector, remitira las diligencias a la Oficina Asesora Juridica para el respectivo
estudio.

4. Dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo, el Rector procedera a decidir de plano. Si
lo acepta, indicara a quien corresponde el conocimiento de las diligencias y ordenara la
entrega del expediente.

CAPITULO VII
ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

Enla Actividad de adquisicion de bienes y servicios debera aplicar a cabalidad todos los procesos
de orden transversal entre los cual se encuentra la actividad de Gestion Documental, cuyos
lineamientos se encuentran determinados en el Sistema Integrado de Gestion, como una proceso
de Innovacién a la Gestién y el cual reline entre sus objetivos, el de gestionar el recibo y entrega
de correspondencia, la administracion, custodia y consulta de los documentos y la asesoria y
capacitacion en temas de archivo bajo criterios de calidad y oportunidad. Teniendo en cuenta
gue la Institucién Universitaria Escuela Nacional de Deporte se encuentra Certificada por la
Norma NTSGP1000.

En ese orden de ideas, al igual que las disposiciones, formatos, y procedimientos de Adquisicién
de Bienes y Servicios que se encuentran publicados en el portal Institucional, los servidores
publicos, deberan observar las directrices y lineamientos que se impartan desde los
procedimientos

Finalmente es preciso tener en cuenta que de conformidad con el modelo contractual de la
Institucion, sera responsable del procedimiento de  en la etapa precontractual y contractual la
Oficina Asesora Juridica de la Institucion. A su vez tendran la obligacion de mantener actualizado
el expediente de contratacion en medio fisico en tiempo real. Asi mismo le corresponde a éste
Gltimo mantener el expediente actualizado y en orden hasta la liquidacion del mismo.

La elaboracién y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de contratacién
estard a cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo sefialado en el presente
manual para cada modalidad de contratacion.

La publicacion de los documentos en los diferentes Entes de control, le corresponde a la Oficina
Asesora Juridica, por lo tanto deben publicar en el Portal Unico de Contratacion SECOP | los
Documentos del Proceso dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

La informacion registrada por las Entidades en el SECOP 1l y en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, esta disponible en tiempo real en razén a que las actuaciones del Proceso de
Contratacion tienen lugar electrénicamente a través de dichas plataformas transaccionales. De
igual forma tienen la obligacion de los reportes a los Entes de control correspondientes.

Le asiste la obligacion al Profesional Universitario de la Unidad de Sistemas la publicacion de
aquellos en el portal web institucional.

, CAPITULO VI ,
ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE
CONFLICTOS
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Para la solucién de controversias y conflictos que se deriven de la actividad contractual de la
institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, se cuenta con los siguientes mecanismos
cuyas funciones se encuentran descritas en el Capitulo IV: Vigilancia y control de la ejecucion
contractual:

1. Comités Evaluador
2. Seguimiento Supervisién e Interventoria.
2. Comité de Reclamaciones Conciliador.

En todo caso, las partes podran acudir a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos

CAPITULO IX

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS

CONTRATOS

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Verificar la Existencia de la documentaciébn necesaria para el
perfeccionamiento del contrato

Oficina Asesora
Juridica

Designar Supervisor

Rector

Verificar y supervisar la ejecucién fisica del contrato El supervisor y el
interventor evalian el cumplimiento del contrato, de acuerdo con el objeto,
alcance y obligaciones estipuladas en el mismo.

Elabora el Informe de seguimiento de la supervisién a la contratacion estatal
teniendo en cuenta los lineamientos generales establecidos en el Manual de
Supervisién. En caso de modificaciones, adiciones, prorrogas,
suspensiones o/y reanudaciones el supervisor e interventor debera elaborar
formato justificacién para la modificacion al contrato, y anexar certificado de
disponibilidad presupuestal en caso de adiciones, la solicitud del contratista,
informes y documentos que lo soporten, lo cual serd el sustento para la
elaboracion la oficina juridica. .

Supervisor o
interventor

Actuar frente al incumplimiento: El supervisor e interventor del contrato,
debera estar atento al seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista (Art. 84 de la ley 1474 de 2011).

En el evento de percatarse de algun posible incumplimiento contractual por
parte del contratista, el supervisor e interventor debe informar de manera
inmediata al ordenador del gasto, con el fin de que éste adelante el
procedimiento que para el efecto consagra el Articulo 86 de la ley 1474 de
2011, referido a la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, o la norma que la sustituya, modifique o adicione, so pena
de incurrir en las sanciones establecidas por la ley.

Supervisor

Liguidar el Contrato: la liquidacion del contrato, el supervisor e interventor
diligencia el formato de Acta de Liquidacion. Nota: para liquidar el contrato
se debe tener en cuenta lo establecido en el contrato, a falta de estipulacion
se tiene en cuenta los términos de ley, inicialmente cuatro (4) meses para
liquidar de mutuo acuerdo. Es deber del supervisor e interventor enviar
proyeccion del acta de liquidacion al contratista para que éste la revise, si el
contratista no estd de acuerdo el supervisor e interventor procedera a
liquidar el contrato de manera unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes.

Nota: se deja constancia de que se hizo lo posible para liquidar el contrato
de mutuo acuerdo.

Supervisor o
interventor
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Obligaciones del supervisor
El supervisor estara sujeto a lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 4
y numeral 1o del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, en concordancia con
los articulos 83 y 84 de la ley 1474 de 2011 y demas normas establecidas
sobre la materia.
El supervisor tendra las siguientes obligaciones:

e Vigilar einspeccionar el objeto contractual dentro del término de
ejecucion, cronograma y demas condiciones establecidas.

e Solicitar lainformacién y documentos adicionales que considere
necesarios en relacion con el desarrollo del contrato.

e Verificar e informar el cumplimiento del contrato de acuerdo con
la propuesta presentada por EL CONTRATISTA y las
Condiciones Técnicas Exigidas — Ficha Técnica del Bien o
Servicio contenidas en el DOCUMENTO DE ESTUDIOS
PREVIOS informando oportunamente sobre posibles multas o
caducidad.

e  Solicitar AL CONTRATISTA efectuar los correctivos pertinentes
cuando considere que este no esta cumpliendo cabalmente con
el objeto del contrato.

e Atender todas las consultas que resulten de la celebracion del
presente contrato.

e Revisar que cumplan con el pago de las obligaciones al Sistema
de Seguridad Social Integral y recursos parafiscales y/o la
certificacion expedida por el revisor fiscal o en su defecto por el
representante legal.

e Guardar la confidencialidad de toda la informacion que le sea
entregada y que se encuentre bajo su custodia o que por
cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y
respondera civil, penal y disciplinariamente por los perjuicios de
su divulgacién y/o utilizaciéon indebida que por un tercero se
cause a la administracion o a terceros.

e Constatar a la fecha de vencimiento del contrato, su total
cumplimiento.

e Realizar las actas de inicio (contratos tracto sucesivo o aquellos
cuya ejecucion se prologue en el tiempo y convenios), actas de
suspension, acta de reinicio y/o acta de liquidacion del contrato
(No es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion —Art 217 Decreto 019 de
2012), segun corresponda.

e Las demas inherentes a la funcién asignada

Supervisor

) CAPITULO X
PRACTICAS ANTICORRUPCION

Como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar la efectividad de la Gestion contractual,
la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, ha disefiado las siguientes estrategias:

La Institucién ha definido un modelo de contratacién que responde a los principios de
transparencia, seleccién objetiva y planeacion,

Se cuenta con un Manual de Supervision e Interventoria para facilitar la labor de los
supervisores e interventores en la toma de decisiones en la ejecucion del contrato.

En cumplimiento del Decreto 2641 de diciembre de 2012 que reglamenta el articulo 73 Ley
1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) se elaboraron las estrategias de lucha contra la
corrupcion llamado “Plan anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano”, donde se revisan de
manera transversal temas relacionados con las mejores practicas para combatir la
corrupcioén.

Se cuenta con una metodologia para trabajar los riesgos de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) con el fin de garantizar una efectiva gestion de aquellos eventos
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que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivos institucionales y de los procesos,
entre ellos los que pueden convertirse en foco de corrupcion. En este sentido, se actualizé
el procedimiento de Administracion del Riesgo del proceso segun los lineamientos
consignados en la cuarta version de la Guia para Administracion del Riesgo emitida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP)

e Se realizan acciones de verificacion inmediata como mecanismos para ejercer control y

vigilancia.

e Se tiene establecida una metodologia para la rendicion de cuentas donde se pone a
disposicion de la comunidad lo que hacemos como entidad en el manejo de los recursos
publicos.

CAPITULO Xl
NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno esta relacionado con los
controles establecidos en el procedimiento. Para el procedimiento de Adquisicion de Bienes se
tienen el comité de evaluacion, los manuales que definen requisitos minimos, tiempos,
responsables, al igual que las normas que rigen el proceso contractual.

El procedimiento tiene establecidos unos riesgos y dentro de la metodologia de administracion
del riesgo bajo la cual trabaja la Institucion se tienen establecidos los controles a los mismos y
sus tratamientos.

Para la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte es determinante la visibilidad en la
contratacién, por ello ademas de publicar los procesos contractuales en Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica, de acuerdo con lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion
-Colombia Compra Eficiente- .

, CAPITULO XIl '
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, hace amigable el acceso de los
ciudadanos, veedurias ciudadanas y posibles oferentes a sus procesos contractuales,
estableciendo en su portal web www.endeporte.edu.co, una entrada directa a los avisos de
convocatoria de los diferentes procesos de seleccién realizados por la entidad y a los contratos
suscritos.

A su vez, también cumple su obligacion de publicidad de los procesos a través de la Agencia
Nacional de Contratacion — Colombia compra eficiente www.colombiacompra.gov.co.

En la pagina web de la Institucion se encuentra para su consulta y descarga, el manual de
contratacion de la entidad y toda la informacion para la realizaciéon de la supervision de los
contratos.

La gestion contractual de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, encuentra un
aliado importante en el Sistema Integrado de Gestion, el cual, a través del portal web Institucional
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facilita a los usuarios internos el acceso a la informacion contractual y el mejoramiento del
proceso a través de los formatos establecidos, herramienta informatica que permanentemente
es susceptible de actualizaciones mediante los listados de documentos maestros que son de
consulta accesible a los funcionarios de la entidad, en especial los involucrados en el proceso
contractual.

Finalmente, los canales virtuales para los clientes externos, usuarios y posibles oferentes,
encuentran comunicacion directa a través del correo electrénico juridica@endeporte.edu.co

CAPITULO XIV
REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE
CONTRATACION

La vigencia del Manual de Contratacion de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte sera a partir de su publicacion.

El mismo sera adoptado mediante Resolucion motivada suscrita por el Sefior Rector, quién
conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo. Sera labor de la Oficina Asesora
Juridica el permanente seguimiento a la expedicion, modificacién o derogatoria de las normas
del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por que las actuaciones de la
administracion departamental en materia contractual, se ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones, se realizara a través de la pagina
Web de la Institucién www.endeporte.edu.co, asi como de su divulgacion a través de los medios
electronicos internos la Institucion.

APROBACION DEL DOCUMENTO
Nombre Responsable Firma Fecha
Elabor6 Vivian Lorena Garcia Cor,1tr_at|sta Oficina Asesora 01/08/2019
Juridica.
Reviso C!ara Yasmin Gémez Jefg _ Oficina Asesora 15/08/2019
Rivera Juridica (E)
Vicerrectora Institucion
Reviso Maria Isabel Andrade | Universitaria - 21/08/2019
Administrativa
. José Fernando Arroyo
Aprobé Valencia Rector. 30/08/2019
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Control de los Cambios
Version No. Fecha de Aprobacion Descripcion de los Cambios Justificaciéon del cambio

1 30/10/2009 Creacion del documento S;;:e ala normatividad

Se ingresa una hueva modalidad de Ajuste a la normatividad
2 15/07/2011 contratacion de conformidad con la legal

Ley 1474 de Julio de 2011

Se ingresa una nueva modalidad de Ajuste a la normatividad
3 18/10/2012 contratacion de conformidad a la ley legal

1474 de julio de 2011

Se actualizan las guias y manuales

expedidas por Colombia compra

eficiente Lineamientos Colombia
4 29/07/2014 Se hacen ajustes a los formatos | compra eficiente y

vinculados a la guia. normativos

Se actualiza conforme al decreto

1082 de 2015
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