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RESOLUCION No 1-18-0364-2014
Julio 29 del 2014

POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE Y ADOPTA EL MANUAL DE
CONTRATACIONEN LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL
DEL DEPORTE

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL
DEPORTE

En uso de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las conferidas en la
Ley 80 de 1993, la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013
Y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo preceptuade en el articulo 209 de la Constitucion
Politica de

Colombia, la funcién administrativa debe estar al servicio de los intereses
generales y desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que las entidades prblicas en atencién a los fines de la contratacion previstos en
el articulo 3° de la Ley 80 de 1993, deben buscar el cumplimiento y la eficiente
prestacion de los servicios publicos, la efectividad de los derechos y los intereses
de los administrados.

Que la actividad contractual de LA Institucién Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, debe cefiirse a los procesos de seleccion, celebracién y ejecucion de los
contratos, a los postulados instituidos por la Censtitucién Politica, Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, al Decreto No 1510 de 2013, y las demas normas que los
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Que el decreto 1510 de 2013, sefiala en el articulo 160 lo siguiente: “Manual de
Contratacion. Las entidades estatales deben contar con un manual de contratacion
el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia
Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la
expedicion del presente decreto”.

Que mediante Circular Externa No. 9 del 17 de enero de 2014 suscrita por
Colombia Compra Eficiente se determina que las Entidades Estatales en
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013deben
adoptar un manual de contratacién que tenga en cuenta los lineamientos
establecidos por Colombia Compra para lo cual tendran hasta el 31 de julio de
2014.

Que en cumplimiento de lo anterior, la Institucion Universitaria Escuela Nacional
del Deporte procede a expedir y adoptar el presente manual de contratacion, |
cual servira de guia para los servidores plblicos de la entidad en los procesos que

de manera usual se adelantan en la misma, con fundamento en 2 d;sosicion% E @
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Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar en |a Institucién Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, el Manual de Contratacién que a continuacion se describe, el cual forma
parta integral de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resalucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas las normas que le sean contrarias.

CUMPLASE

JOSE FERNANDO ARROYO VALENCIA
Rector

Proyecto: Maria del Carmen Ramirez Jiménez

Frecerfreeccrccerrccrioreocececcccceccccccccccccceccccc

o
-
X {3 [
d o G
ia con Sentido Humano ik =

Una Aor*rumshouorn Universitar

e Sl B0 VAR SRR TN SO

s Soymioe olz 2« oSSR
- _l
e Q¢ 1201 Hom =0 i P E W esionoE
[=="=



(et ccccccccecrc

Frceccceccccfecccoc

Codigo: GC.3.19,04.04

& =09 ESCUELA SOLICITUD PARA CREAR,  |Fecha: :
h‘ _ _ cha: 06/06/2013
A O A O e ACTUALIZAR O ELIMINAR DE -
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Tipo de novedad: Creacidn Actualizacidﬁ ¥ | Eliminacion

Procesc:  Innovacidn a la Gestién Fecha Elaboracién: 30 |07 | 2014

Nombre de los documentos a Modificar o Crear:

N° | Nombre de Documento: | Ver. |  Cédigo | Fecha | QObservacion
1| Manual de Coniratacion 4 G 1.1901.06 | 12 | 10 | 2012 | Actualizacidn
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4

5
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Causa o Descripcidn de (Creacidn, Acfualizacion);

Se actualiza el documento con el fin de cumplir @ cabalidad le normalividad vigente, en especial con lo
dispuesto en gl Decreto 1510 de 2013

Comentario 8 documento eliminado;
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MANUAL DE CONTRATACION INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL
DEPORTE

CAPITULO I: 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 Institucion Universitaria Escuels Nacicnal del Deporte es una institucion educativa creada
mediante el Decreto 3115 da 1984 como una entidad de cardcter tecnolégico dependiente del
Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte — COLDEPORTES sin personeria juridica y con
autonomia administrativa; fecha en |2 que se le asigno el nombre actual.

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

Posteriorments, mediante el Decreto 1746 dal 25 de junio de 2003 (Capitulo VI, Articulo 24) la
Institucion fue adscrita al Ministerio de Educacion Nacional, come Unidad Administrativa Especial
sin personerfa juridica, con autonomla administrativa v con el patrimonio establecido en el Decrete
3115 de 1984,

En aplicacion de la Ley 790 de 2002 la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte logré
fa descentralizacion al Municipic de Santiago de Cali, hecho gue se materializé mediante el
Acuerdo del Concejo Municipal No, 168 del 2005 y el Decreto No, 2684 de 2006 del Ministerio de
Educacion Nacional, firnande su protocalizacién mediante Acta de Entrega al Municipio, la Ministra
de Educacion Nacional y el Alcalde de Santiago de Cali €] 18 de agosto de 2006, credndose como
un Establecimiento Publico Institucion Universitaria Escuels Nacional del Deperte del Orden
Municipal, adscrito a la Secretaria de Educacién Municipal, con persenerfa juridica, patrimonio
propio, autonomia administrativa y financiera y conservando 2 autonomia que trata Ia Ley 30 de
1992.

Como. visién, la Institucién Universitaria Escusla Nacional del Deporte se ha propuesto para el

2017 ser una institucién de educacion supefior de alta calidad reconocida por su pertinencia
académica y social.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMAND
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1.2. MODELQ CONTRACTUAL DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL

DEL DEPORTE

- CONSEIO
DIRECTIVO

RECTOR
{ORDENADOR
DEL GASTO)

OFICINA DIRECCION OFICINA

VICERRECTORIA ASESORA

ASESORADE TECNICA -
ADMINISTRATIVA IURIDICA

PLANEACION FINNACIERA

1,3. CONTRATACION ADMINISTRATIVA

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporie, dentro del Proceso de Inngvacién a
la Gestion, cuenta con la actividad de Planificar, Ejecutar y Evaluar |2 adquisicién de bienes y
servicios, 2 través del cual se garantiza 1a jécucion de los recursos, de manera estructurada,
ordenada, arficulada y trasparente; con el fin de optimizar la gestién contractual en la
Institucion, fortalecienda la regutacién y ef control de las adquisiciones de bienes, servicios y
obra plblica requeridos, brindando asi, mayor garantia de la correcta gestion administrativa
para el logro de la misién institucional,

1.3.1. PRINCIPIOS RECTORES

Las entidades publicas tienen como objeto al celebrar les contratos el cumpfimento de los
fines estatales, la continua y eficients prestacidn de los servicios publicos y la efectividad de
los derechos & intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de
dichos fines,

La Institucién Universitaria Escuela Nacional Del Deporte velaré por el cumplimiento de los
principios de buena fe, transparencia, economla, responsabilidad, planeacién, calidad,
celeridad, seleccion objetiva, eficiencia, adaptabilidad, igualdad y publicidad.

»  Buena Fe. Los procesos que se surtan con ocasién de |a 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, pars garantizar en primer lugar la imparcialidad y por
consiguiente la escogencia objetiva del contratista.

»  Economia. Todas las acfuaciones en la actividad contractual se deben realizar con
celeridad y eficacia, concentrandose en la agilizacién de los tramites y en &l desarrollo
de las etapas estrictamente necesarias para la seleccion objetiva del contralista
Igualmente la actividad que se desarrolle en 1a gjecucion 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 abligados a proteger
los infereses de ls IU-Escuela Nacional del Deporte, por tal razén responderan
disciplinaria, penal, civil y fiscalmente, por sus actuaciones y omisiones antijuridicas.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDD HUMANO
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»  Planeacion. Toda contratacion debe reéspondera 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 furicionarios y contratistas que intervengan en la contratacion,
controlar la calidad de los bisnes y servicios, que se obtengan come resultado de la
ejecucién de los respectivos compromisos en los casos que asi lo exija la institucién
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 téenicas
obligatorias que correspondan o aguellos expresamente establecidos por la Escuela
Nacional del Deporte.

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

Seleccion Objetiva. La Institucidn Universitaria Escuela Nacional del Deporte buscara que
la seleccién del contratista esté orientada a fa obtencion de los ofrecimientos mas
favorables a Ja entidad y a los fines que ella busca. sin tener en consideracion factores de
afecto o deinterés.

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

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

Igualdad, La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte buscara que todas las
personas, se encuantren en un plano de igualdad y por o 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 sdliciten, la informacion
pertinente sobre los procesos de contratacion, a través del Pertal Unico de Contratacién

4.3.2. ALCANCE DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Aplica para todas las areas que demanden bienes, servicios y obra publica necesarios para el
cumplimienta misional de la institucion, Inicia con la etapa precontractual, en |a cual se deben
elaborar fos 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, contintia
con la etapa contractual y culmina con la liquidacion del contrato © etapa pos contractual.

Toda lo anterior debe estar articulado con lo establecide en el PEL Plan Indicafivo, Plan da
inversiones, Plan de Acciony FPlan de Desarrollo.

1.4. COMPETENCIA PARA CONTRATAR.

La atribucién de la competencia para contratar, en el caso de la Institucion Universitaria
Escuela Nacional del Deporte, est4 en tabeza del representante legal. en nuestro caso =]
sefior Rector, quien posee la competencia para dirigir los procesos contractuales y celebrar
los contratos que de é&stos se deriven, de conformidad al Acuerdo de Concejo Municipal No.
168 de 2005 y Acuerdo 081 de 2007 del Canseja Directive Institucional.

1.5. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Son participes del sistema de compras y contratacién pdblica:

Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

Celombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacién.

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 le ley

SEESNYNANN
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CAPITULO II: “PLANEACION EN LA CONTRATACION"

2.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras el cual es independiente del rubro
presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversién. Se elabord de acuerdo con
{0 establecido en el TITULO I, CAPITULO IV, del Decrete 1510 de 2013 y segln los fineamientos
que establecidos por Colombia Compra Eficiente. (Ver Circular N. 388 del 21 de octubre de 2013)
El Plan Anual de Adquisiciones se publica oportunamente en la pagina web de la Institucion y en la
Pagina de Colombia Compra Eficients antes del dia 31 de enero, come debe realizarse en cada
vigencia y &l cual debe ser actualizado conforme a las necesidades requeridas.

El Plan Anual de Adquisiciones para la Institucion Universitaria Escuela Nacional Del Deporte debe
ser una herramienta de gestion adminisirativa efectiva para el uso racional y estratégico de los
recursos publicos, desarrollar habilidades y competencias para su programacion, elaboracion,
gjecucian, control y evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva, sin que la entidad se
encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicion gue se incluyen en €l Plan Anual de
Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que estd integrado al presupuesto ¥y al plan de
accidon Institucional, por lo fanto debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de
planeacién y contral.

El plan Anual de Adquisiciones s elaborado y administrado por la Jefe Oficina Asesora de
Planeacion. Dicho Plan se aprueba mediante Resolucion de Recter(a.

2.1.1 ELABORACION

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificacion y programacion de las
adquisiciones de la institucion Universitaria Escuela Nacional De! Deporte, que contribuye
efectivamente ‘@ realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos, convirtiéndose en un
mecanismo para &l seguimiento a la ejecucién confractual y apoyo para el control de la gestion.
Comprende principalmente la programacién del conjunfo de bienes, servicios y obra publica 2
adquirir, objetes, 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 contratacién

Los insumos para realizar el Plan son: el Plan de Desarrollo, el proyecto del presupuesto de
gastos de la siguiente vigencia fiscal que cortiene Jos rubros de funcionamiento e inversion; con el
fin de que las adquisicionas estén articutadas con los objetivos de la organizacion. De igual
manera, para su preparacion. se recolecta informacion de todas las dependencias donde informan
las necesidades de bienes 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 proyeccién de cifras, que permita formular dicho plan lo mas ajustades a la realidad, respetando
los principios de economia y eficacia contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y
consistencia en las adquisiciones.

Permite dar a conocer 2l piblico en general y a los organismos de control, los bienes, servicios y
obra pablica que lz INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE
contratar en el periode fiscal respectivo, con miras a [ncentivar la participacién ciudadana y la
transparencia.

El ordenador del Gasto se debe reunir con la jefe Oficina Asasora de Planeacién y el grupo
interdisciplinario previamente conformade, con el fin de aprobar el plan especifico, en la
Resolucion respectiva.

El Plan Anual de Adquisi¢iones debe contener los siguientes elementos minimos:

v Necesidad o

v ldentificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con 2l maximo nivel posibie
de descripcion de este clasificador

v'  Valory tipo de recursos

v Modalidad de seleccion

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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v Fecha aproximada de inicia del proceso de contratacion.
v Declaracion estratégica (hombre de |2 entidad, Direccion, Teléfono, Pagina web,
v Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion Util para posibles

proveedores, nimero de personas que trabajan en Ia entidad, politicas y programas pravistos
para el afo para el cual es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto anual-,
infarmagcién de contacto, valor total del Plan Anual de Adquisiciones, |Imife de contratacion de
menor cuantia, limite de contratacion de minima cuantia y fecha de dlitima actualizacion del
Plan Anual de Adquisiciones)

2.1.2 ANALISIS

Una vez elaborado el Plan Anual de Adquisiciones por la Jefe Oficina Asesora de Planeacion, se
lleva a cabo la reunién de aprobacidn del mismo, por el grupo interdisciplinario designado por
Resolucién y compuesto por la Vicerrectoria Administrativa, Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Jefe Oficina Asesora Jurldica y Direccion Técnica Financiera, y el Ordenador del Gasto, &l Sefior
Rector, se ordena su publicacion en cumplimento a las normas establecidas.

2.1.3. ADOPCION

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte adopta el Plan Anual de Adqguisiciones
mediante Acto Administrativo que sé publicara conforme lo estipulan las normas respectivas y se
socializara al interior de la Institucion,

2.1.4. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El Ordenador del Gasto debe hacer seguimiente 2 la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en
los términos establecidos por las normas intemas y externas, con &l fin de realizar los ajustes
correspondientes cuande se presenten cambies que modifiquen os elementos que hacen parte del
Plan Anual de Adquisicicnes, de lo cual se debe remitir la informacién 2l funcionario respensable
del manejo del Plan Anual de Adquisiciones para lo de su tramite.

2.2. MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Manual de Supervisién e Interventoria €s un instrumento de politica que permite conoocear con
anlicipacion las clases y tipos de supervisién y/o interventoria, los perfiles requeridas, las cargas de
trabajo y los costos de la Interventoria en los procesos de contratacion plasmados en el plan anual
de adquisiciones, con la finalidad de poder planear y controlar el seguintiento a la ejecucion de los
contratos,

2.2.1. Objetivos

v Disminuir la improvisacién: la supervision e interventoria no serd mas esa actividad endilgada
de rmanera coyuntural al servidor, mediante este manual sera una actividad organizada y
presupuestada.

v Asegurar |a calidad de la ejecucion de los contratos: Uno de los elementos mas importantes
en 12 elaboracién del manual de supervisién e interventoria serd la idoneidad con la cual se
designe el interventor y/o supervisor, asegurando con esto la ejecucion contractual vy
presupuastal

v/ Realizar una distribucion equitativa de responsabilidades; Mediante una planificacién de la
actividad de supervision e interventoria se ajustaran las cargas laborales de los servidores.

v Incluir en la formulacion de los proyectos de inversion y funcionamiento, las partidas
presupuestales para cubrir los costos de las interventorias.

Con el cumplimento de estos objetivos se fortalece el seguimiento y control a la ejecucion de los
confratos y se asegura la calidad de Jos bienes o servicios recibidos

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDD HUMAND
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2.2.2. Adopcion

La Adopcion del manual de supervisidn se haré efectiva mediante Acto Administrativo-

CAPITULO Ill: ETAPAS DE LA CONTRATACION

A continuacién se indican las principales etapas de| proceso contractual y los funcionarios

responsables:
». T DOCUMENTO ‘ PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE SOPORTE FRECUENCIA CONTROL
Realice Area, dependencia | Cotizaciones. | Cada que se | colizaciones
estudio O procese  que | precios requiera.
mercado: requiere la | reguiados por
contratacion, el estado,
datos
historicos.
Diligencie la Area, dependencia | Formato  No. | Cada que se | Formato No.
Solicitud de o procese que | 1G,1.19.04.02 requiera. 1G.1.19.04.02
Adguisicion de requiere Ia | Solicitud  de Solicitud de
Bienes y contratacion, Adquisicion de Adquisicion ~ de
Servicios Bienes y Bienes y
Servicios Servicios,
debidamente
diligenciado
Elabore los Area, dependencia | Formatos  No. Cada gque se | Formatos No.
Estudios y o proceso gue | 1G.1.19.04.24 y | requiera. 1G.1,19.0424 vy
Documentos requiere la]1G,1.18.04.25 1G.1.19.04.25
Previos contratacion, ( | Documentos Documentos de
salicitar apoyo | de  Estudios Estudios Previos
juridico, técnica y | Previos Minima Minima Guantia y
financiero si  lo | Cuantia y Conlratacién
requiere) Contratacion Directa ¥
Directa ¥ Documentos  de
Servidores Publicos | Documentos Estudios Previos
de  Esiudios Seleccion
Previos abreviada ¥
Seleccion Licitacién PuUblica
abreviada ¥ (Respectivament
Licitacian e), debidamente
Publica diligenciados
(Respectivame
nte)
Solicite el Vicerreclora Formato Cadz que se | Certificado de
Certificado de Administrativa GA3,118.04.0 | requiera. Disponibilidad
Disponibilidad Oficina Asesora | 3 “Solicitud Presupuestal
Presupuestal Juridica Certificade  de debidamente
Oficina Asesora de | Disponibilidad firmado
Planeacion Presupuestal
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; _ , ~ | DOCUMENTO < prze PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE SOPORTE FRECUENCIA CONTROL
Elabore v Jefe Oficina | Aviso de | Cada que se | Publicacion de
Publigue el aviso | Asesocra Juridica Convocatoria requiera. De | Aviso de
de convocatoria | Direccién  Técnica | Publica conformidad con | Convocatoria
piblica. El Financiera Proyecto  de | les plazos | Plblica, Proyecio
proyecto de Vicerrectoria Pliego de | publicados en el | de Pliego de
pliego de Administrativa, Condiciones cronograma Condiciones en £l
condiciones, Unidad de Sistemas SECOP Y
publique con PAGINA WEB DE
cronograma en LA ENTIDAD
log términos gue
sefiala la
normatividad
vigente.
Reciba_y Analice | Comité Evaluador y | Pagina WEB | Cada que se | Publicacion  de
las Asesor si se | de la Entidad requiera, Observaciones
observaciones requiere en el SECOP Y
realizadas al PAGINA WEB DE
proyecto de LA ENTIDAD.
liego de
Condiciones
Elabore el Comité Evaluador Acta de | Cada que se | Publicacion de
documento de Unidad de Sistemas | Respuestas requiera de | Actas de
respuesta a las Observaciones | conformidad con | Respuestas  en
observaciones los plazos | el SECOP Y
aceptando o publicados en el | PAGINA WEB DE
rechazando las cronograma LA ENTIDAD
observaciones al
proyecto de
pliego de
condiciones.
Elabore Acto Rector Resolucion de | Cada que se | Resolucion  de
Administrativo de Apertura, requiera Apertura del
apertura proceso
Publicacién en el
SECOP y Pagina
WEB de g
. Entidad
Elabore y Jefe Oficina | Pliego de | Cada que se | Publicacién de
Publigue Pliego Asesora Juridica Condiciones requiera, de | Pliegos de
de condiciones Comité Evaluador | Definitivo conformidad con | Condiciones
definitivo Unidad de Sistemas el cronograma Definitivos en el
SECOP Y
PAGINA WEB DE
LA ENTIDAD
Visita técnica al | Vicerrectoria Acta de Visita | Cada que se | Publicacion de
lugar de Administrativa Técnica requiera, Acta de Visita
ejecucién del Comité Evaluador preferiblemente | Técnica
contrato, si hav Unidad de Sistemas antes de la | debidamente
lugar a ello. audiencia de | firmada por los
aclaracionss que en ella
intervinieron en &!
SECCP Y
PAGINA WEB DE
LA ENTIDAD
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p R DOCUMENTO - PUNTQO DE
| ACTIVIDAD RESPONSABLE SOPORTE FRECUENCIA CONTROL
Realice Vicerrectoria Acta de | Dentro de los 3 | Publicacidn de
Audiencia de Administrativa Audiencia de | dias habiles | Acta de
aclaraciones a Comité Evaluador Aclaracién  a | siguientes al | Audiencia,
los pliegos de Unidad de Sistemas | los Pliegos y | inicio del plazo | debidamente
condiciones y Revision de |z | para la | firmada por los
revision de Asignacion de | presentacion de [que en  ella
astimacidn, Riesgos propuestas intervinieron en &l
asignacién y SECOP Y
tipificacion de PAGINA WEE DE
rlesqos. LA ENTIDAD
{obligataria en
esta modalidad) y
Publique
Modifique el Rector Adendas De acuerdo a los | Publicacion  de
documento de Unidad de Sistemas plazos Adendas en el
Pliego de estipulados en la | SECOP Y
Condiciones normatividad PAGINA WEB DE
mediante legal vigente. LA ENTIDAD
-adendas, sies
necesario de
acuerdo a la
normatividad
vigente.
Reciba las Ventanilla Unica Documento de | Momento Publicacion ~ de
ofertas el dia y Comité Evaluador Recibo de | maximo hasta el | Acta de Recibo
hora prevista en | Unidad de Sistemas | Propuestas cual se pueden | de Propuestas,
el plieqo de Acta de Recibo | presentar debidamente
coendicio de Propuestas | ofertas, firmada por los
Cierre del que en ella
proceso intervinieron  en
licitatorio. el SECOP Y
Apertura de PAGINA WEB DE
Sobres LA ENTIDAD
Realizar Comité Evaluador Infarme de | De acuerdo al | Publicar al
verificacién Unidad de Sistemas | Evaluacion plazo estipulado | Informe de
juridica, técnica, | Oficina  Asesora en el | Evaluaeién,
y_ponderacién de | Juridica Cronograma debidamente
los factores de firmado por los
escogencia que intervinieron
(Calidad ¥ en el SECOP ¥
Precio), de las PAGINA WERB DE
propuestas X LA ENTIDAD
Publicacion _ de
Informe.
Respuesta a las Comité Evaluader Acta de | De acuerdo =al | Publicar &l Acta

de Respuesta 2
las

Informe de observaciones | condiciones. Observaciones
Evaluacién presentadas y Presentadas en
publicacién de el SECOP Y
las respuestas PAGINA WEB DE
en el SECOFP LA ENTIDAD
Audiencia Rector Resolucion De acuerdo con | Publicar
publica de | Comité Evaluadar Motivada  de | la fecha y hora | Resolucién de
adiudicacién o | Unidad de Sistemas | Adjudicacion o | sefialada en el | Adjudicacion o
declaratoria___de Declaratoria pliego de | Declaratoria
desierta: Desierta, condiciones Desierta en el
SECOP Y
PAGINA WEB DE
LA ENTIDAD
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) : DOCUMENTO PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE SOPORTE FRECUENCIA CONTROL
Elabore Proyecto | Oficina Asesora | Minuta de | De acuerde al | Publicar Minut2
de contrato: Juridica Contrato término del Contrato en
establecido en el | el SECOP Y
pliego de | PAGINA WEB DE
condiciones LA ENTIDAD
Perfeccionamient @ Direccion Técnica | Regisiro Cada vez que se | Registro
o del Contrato Financiera Presupuestal requiera Presupuestal
) Garantia Unice
Rector Verificacion de debidamente
Amparos y aprobada
Aprobacion de
Polizas,
mediante
Formato
1G.1.19.04.23
Designe Representante Formato Cada vez gque se¢ | Formato
Supervisor _ ylo | Legal 1G.1.19.04.06 | requiera 1G.1.19.04.08
Interventor “Designacién *Designacion. de
de Supervisor” Supervisor'
‘debidamente
diligenciado  y
firmado ]
Supervise la | Supervisor y/o | Formato Cada vez que se | Formato
ejecucién y | Interventor 1G.1.19.04.07 requiera 1G.1.18.04.07
cumplimiento del “Informe de “Informe de
objeto ¥ Supervision” Supervision”
obligaciones debidamente
contractuales, diligenciado y
firmado
Realice la | Supervisor yio | Formato  No. | Cada vez que se | Formata No
solicitud de | Interventor 1G.1.18.04.03 | requiera 1G.1.19.04.03
modificacion o "Documento de Documento  de
adicién cuando la Estfudios Estudios Previos,
ejecucion del Previgs” debidamente
objeto diligenciado ¥
contractual o firmado
reguiera _
Proyecte el acta | Supervisor y/o | Formafo _ Cada vez que s& | Publicar Farmato
de _liquidacién | Interventor Oficina | 1G.1.18.04.12 | requiera 1G.1.18.04.12
bilateral o de | Asesora Juridica "Acta de ‘Acta de
comun___ acuerdo Liguidacion” Liguidacion”,
una vez vencido, debidamente
el plazo de diligenciado y
ejecucion, / fimado en &l
enviar _con__ el SECOP Y
estado financiero PAGINA WEB DE
al _area juridica LA ENTIDAD
por medio fisico
|y electronico.

En todo caso, en cada etapa debera observarse los tramites relacionados en esie manual para
cada modalidad de contratacion y su respective responsable.
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3.1. ETAPA PRECONTRACTUAL
3.1.1. SECCION . ETAPA DE LA PLANEACION

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

lLas actividades gue se realizan en esta etapa son.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Designacion del Comité Asesor y Evaluador Rector
Solicitud del Bien o Servicio Dependencias gue tengan la
necesidad - revision de la

Oficina Asesora Juridica

Solicitud vy Expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Vicerrectoria -Administrativa
Oficina Asesora Juridica =
Oficina Asesora de Planeacian
Oficina de Presupuesto

Elaboracidn de Estudios y Documentos Previos

Dependencias que tengan la
necesidad - revisién de la
Oficina Asesora Juridica

Elaboracién del Proyecto de Pliego de Condiciones segtin
la modalidad de seleccion en procesos de convocatoria
Publica

Dependencias que tengan la
necesidad - Oficina Asesara
Juridica

6 | Desarrollo de la modalidad de seleccion, publicaciones, | Ordenador del Gasto, Oficina
resolucion de apertura, observaciones, adendas, | Asesora Juridica, Unidad de
comunicaciones, audiencias, recibo de propuestas, | Sistemas, Comite Evaluader.

evaluacidn, adjudicacién o declaratoria de desierta.

3.1.1.1. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Se entiende por Estudios y Documentos Previos el conjuntor de sopories para todos los procesos
de contratacion en los que cualquier proponente puede valorar adecuadamente €l alcance de lo
requerido por la entidad. _

Los Estudios Previos reflejan &l andlisis que fa 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 Accion, el Presupuesto de Ingresos y Gastos y el Plan  Anual de
adquisiciones, asl como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

Estos deberan estard conformades por todo documente final gue haya servido de soporte para la
elaboracion del proyectc de Pliego de Condiciones, Invitacion Pablica o Contrato segln se trate,
incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacién indispensable para
permitir {2 presentacion de las ofertas.

Los estudios previos deben ser elaborados por los servidores plblicos que requieran el blen o
servicio, soportandose de las &reas que considere pertinentes, teniendo en cuenta que dicho
documento as el resultade de un trabajo multidisciplinario y deben contener los requisitos
estipulados en la norma.

3.1.1.1.1. REQUISITOS MINIMOS.
Dichos estudios deberan contener los siguientes elementos minimos.

» La descripcién de la necesidad que la institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte pretende satisfacer con la contratacién.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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Expresion escrita y detaliada de las razones que justifican el qué, el por que y el para qué de
la contratacion. Para ello es necesario terier en cuenta que toda la actividad de la
administracion es reglada, es decir, la celebracién de un contrate implica la habilitacién legal
para celebrarlo y competencia para suscribirio; de acuerdo con las funciones asignadas en el
ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar |a historia del por qué s& necesita conlratar y o esperado
con la contratacién a celebrar, con |z finalidad de justificar y soporiar la inversion de los
recursos del Estado, como evidencia de |a 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 entome de la situacion y
enumeren los problemas, dificultades y complicaciones que $é estan presentando o que
podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabe la contratacion.

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

En este andlisis deben concretarse los siguientes aspectos:

v La necesidad de |a entidad que se pretende satisfacer con la conlratacion.

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

v Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adguisiciones
de la entidad o inclusin 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.

» La forma de satisfacer tal necesidad

Descripgion de como se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y porque se
requiere especificamente el contrato identificado, esto es, refatar la conveniencia del tipo de
contrato recomendada (mediante la ejecucién de un proyecto, la realizacién de un estudio,
disefo o pre disefio o la cortratacion de un servicio)

> El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a
celebrar

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

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

Para su elaboracidn se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los
propdsitos 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.

v ‘Alcance del Objeto Contractual: En este punto se indica la fecha, el lugar, la cantidad de
bienes, ia poblacién beneficiaria, y demas condiciones de tiempo, modo y lugar en gue se
desarroliara el objete contractual.

v Condiciones Técnicas Exigidas - Ficha Técnica Del Bien o Servicio:
La definicién técnica de fa necesidad y su correspondiente soporte, asl como las condiciones
del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio {€cnico, estableciéndose con claridad,

entre ofros, 10s siguientes aspectos: pesibilidades futuras de actualizacion de [os bienes, su
vida fil, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMAND
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personal técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten |z satisfaccion
de la necesidad que motiva la contratacion.

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

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

Cuando s trate de un procesa de seleccidn para la seleccion de bienes y sefvicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comln utilizacion la ficha debera contener, como
minime:

v Denominacion de bien o senvicio;
v La idenfificacién adicional requerida;
¥ La unidad de medida;
v La calidad minima, y
¥ Los patrones de desempefic minimos

. ‘Autorizaciones, permisos. licencias y documentos técnicos: En este punio se deja
‘constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad contratante como por
el propenente adjudicataric para |a gjecucién del contrato. Cuando el contrato incluye
disefio y construccién se deben adjuntar los respectivos documentos técnicos, ejemplo
célculos, planes, entre otros. '

» Codificacion de! bien, obra o servicio segin las Naciones Unidas - UNSPSC:

Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben caodificar de acuerdo con la Guia
para |a Codificacion de bienes 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 relacién directa en la forma en que las
entidades del Estado definen sus objetos confractuales y aquella en la que adguieren sus
productos. Si es posible incluir diferentes bienes y/o servicios en un mismo: proceso de
contratacion, se deben incluir todos los codigos en un mismo renglon 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 codigos 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 directa sobre 1a competencia y la optimizacion de los recursos
pubficos. Ver Gula para la Coedificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el cédigo
estandar de productes y servicios de Naciones Unidas, publicade por Colombia Compra

Eficiente en el siguiente link: hito:/www.colombiacompra.gov.co/esimanualesc

» Partes

Son quienes intervienen en la relacidn contractual. Tode contrato estatal es una relacién
juridica conformada por dos extremos, en el que uno de gllos es unz entidad estatal de las
comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de (a Ley 80 de 1993. El otro extremo de la relacién
la constituye una persona natural o juridica —de derecho publico & privado-, nacional ©
extranjera, consorcio, unién temporal ¢ promesa de sociedad baje cualguier modalidad
prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de 1933).

> Plazo

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del contrato en
el que se esperz que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANG
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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 cuenfa 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, sl 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 Sisterna General de Regallas, de
Convenios internacionales, entre ofros.

» Lugar de ejecucion el contrato

Es el lugar geografico o sede principal en el cual se habrdn de desarrollar las obligaciones
propias del contrato.

» ldentificacién del contrato que se pretende celebrar

Desde la elaboracion de los estudios previos deberd realizarse el anélisis sobre la naturaleza y
caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa &l tipo de
contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo
32 de ta Ley 80 de 1993, los mencionades expresamente en Ia ley civil ¥ comercial de
conformidad con el articulo 13 de! Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de
autonomia de la voluntad.

% Obligaciones de las Partes

Son los compromisos a carge de las partes, los cuales deben estar justificados desde los
estudios v documentos previos y que seran esenciales para el adecuado desarrollo y gjectcion
del objeto contractual.

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

En todo proceso contraciual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal v

reglamentario que justifican |a seleccion del contratista, en los términos del articulo 2 de laLey

1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccién.

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para pader precisar la modalidad de
seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la manera en
gue deba seieccionarse al contratista.

En este punto se explica la modalidad de contratacidn que aplica para el proceso de
contratacion y las normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral debera ser
justificado por el servidor piblico gue desempena 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 seleccion objetiva. lo cual servira de fundamento para la
expedicion del acto administrative que justifica la contratacion directa en los casos que aplique.

> Elvalor estimado del contrato y la justificacién del mismo.
Corresponde al costo scondmico que tendra &l bien o servicio objeto del confrato a celebrar,
para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y analisis técnico que lo

soporte, en el que debera constar |3 realizacion de las comparaciones del caso mediante el
cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercadoy los
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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 Anilisis del sector; En esta etapa la entidad estatal debe realizar el andlisis necesario
para conocer el sector relativo al objeto del procesc de contratacién, desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo, de [0 cual se
debe dejar constancia en los documentos previos del procese de contratacion. Para dicho
analisig, la entidad tendra en cuenta lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion
Colambia Compra Eficients, en la Guia para la Elaboracién de Estudics 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 liempo de entrega, la
validez de |a 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 requerimienta, como
por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

v Forma de Pago. Debe precisarse si se hard o no entrega de anlicipo. pago anticipado,
definir los porcentajes y determinar camo se efectuarén los pagos al contratista (pagos
parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

Dentro de la forma de pago se debers tener en cuenta que diche pago siempre esfara
sujeto al Plan Anual Mensuzlizado 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 les convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como éste debera amartizarse.

5i el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras, el
valor del anticipo mas los impuestos y [as retenciones a que hubiere lugar, no podran ser
igual al 100% de la apropiacion de fa vigencia, debido 2 la dinamica contable y sus efectos
técnicos en el sistema Procomputo.

Para la constitucion de anticipos deber tenerse en cuenta las directrices en la Circular 340
del 16 de septiembre de 2013 de la cual resaltamos las siguientes:

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

2. En los contratos de obra, salud o los que se realicen por licitacion publica el contratisia
debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonic auténomo
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 demas contratos no contemplado en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, los
desembolsos del anficipo se hardn a una cuenta bancaria separada no conjunta, a
nombre del contrato suscrito.

v Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los
procesos de contratacién, 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 |z Direccién de impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los anafisis del mercado adecuadamente, se
facilite el seguimiento de la ejecucion del conirato y seé 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.
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% Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable,

En cumplimiento de la seleccion objetiva del contralista, se deberan establecer griterios que
seran objeto de evaluacion y clasificacién, los cuales permitiran concluir de manera precisa
quee la escogencia del contratista se realiza de acuerde con el ofrecimiento mas favorable para
la entidad v los fines que ella busca. Dichos criterios no podran determinarse al arbitrio o
capriche de un funcionario publico, sino acorde con los principios y criterios previstos en el
numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474
de 2011. Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta lo diche por
la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en gl Manual para determinar
y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de confratacion en forma adecuada y
proparcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a [a relacion
entre &l contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad
juridica, financiera y organizacional-

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes ¥ su
forma de acreditacion, teniendo en cuenta:

a) el Riesgo del Proceso de Contratacion;

b) el valor del contrata objeto del Proceso de Contratacion,

c) el analisis del sector econdmico respectivo; y

d) 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 3 los
siguientes interrogantes:

s ¢laexperiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del contrato?

¢ ila 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 pariicipacion de la mayoria de los actores del
mercado que ofracen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de
Contratacién?

e ¢Quién cumple con los requisitos habliitantes esta en posibilidad de cumplir con el objeto
del contrato dentra del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de
Contratacion?

Acto seguido se debe relacionar cual de los factores de seleccion se eligid o eligieron, de acuardo
con la modalidad de seleccion que aplique. Si el precio del bien o servicio es reguiado, se debera
indicar la variable sobre la cual se hace la evaluacion de las ofertas.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a l0s bienes,
servicios y oferentes nacionales o aquelios considerados riacionales con ocasion de la existencia
de trato nacional., Para ello se debe fener en cuenta que &l puntzje otorgado debe estar
comprendide entre el diez (10) y €l veinte por ciento (20%), para estimular la industria colombiana
cuando los proponentes oferten bienes o servicios nacionales. Tratandose de bienes 0 servicios
extranjeros, la entidad contratante establecera un puntaje comprendido entre el cinco (5) y el
quince por ciento (15%), para incentivar la incorporacion de componente colombianc de bienes y
servicios profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacion Directa ni en los procesos para la adgquisicion
de bienes'y servicios de caracteristicas técnicas uniformes ¥ de comun utilizacion.

» Elandlisis de Riesgo y la forma de mitigario

Las entidades estatales tienen la obiigacién de realizar un andlisis gue incluya la tipificacion,
valoracion y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacion (Art, 4° Ley 1150}
Se entiende gue constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos-aquellos evenfos que
pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en &! logro de Ios objetivos del Proceso de
Contratacion o en la gjecucion de un contrato. El riesgo sera previsible en 13 medida que el mismo.
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El anslisis de riesgos previsibles se hara siempre para las modalidades de seleccion abreviada y
licitacion pablica, justificando su existencia'o no para el case.

UNA ADMINISTRAGION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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Para elio, la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo gue el Procesa de Contratacién representa
para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el
afecto expida Colombia Compra Eficiente.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el Proceso de
Contratacién, con &l fin de cuantificarios y sefialar el sujsto contractual que soportara, tolal o
parcialmente, la ocurrencia de la cireunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en que
se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

S debe entender que aguellos riesgos previsibles gue no asuman directamente as entidades
estatales correspondan a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidaos en |a distribucién
del riesgo, E! estudio adecuado de los riesgos le pemmitira a las entidades estatales hacer las
previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un adecuado analisis de
riesgos es imperativo que las entidades estatales examinen en el pasado qué tropiezos o
dificultades han fenido en la ejecucidn de sus contratos, incluso la ejecucion de confrates en el
sector privado.

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

El analisis de riesgos se hara por el servidor piblico que requiera el bien, obra o servicio y la
Oficina Asesora jurldica, sin embargo el técnico, segin el conocimiento y la experticia, es guien
debe identificar Ios riesgos.

Ver Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo. publicado por Colombia Compra
Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
hitp://www.colombiacompra. gov.co/es/manuales

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

Estimados los riesqos previsibles, debera establecerse come mitigar tales riesgos, de acuerdo con
log términes previstes en el articulo 110 y siguientes del Capitulo |, Titulo Nl del Decreto 1510 de
2013 y deméas normas que o modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.

No seréan obligatorias en:

a. Los contratos de emprestito

b. Los contratos interadministrativos

¢. Los contralos de seguro

d. Los contratos gue se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

f Los contratos celebrados por €l procedimiento de minima cuantia.

5 La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial

En el marco de |3 globalizacion y la internacionalizacion de los mercados, las entidades publicas
deberan indicar si la contratacion 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 [ink:

nng.-ﬁww.colombiacomgra.gov.cofeslmanua!eg
Se debe verificar:

v Silacuarnitia del proceso lo samete al capitulo de compras plblicas.

v Sila entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras piblicas.
v Silos bienes y servicios 2 contratar no se encuentran exciuidos de ja cobartura del capitulo de

compras publicas,

E| Ministeric de Comercio, Industria y Turismo en coordinacion con la Agencla Nacional de
Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada en su pagina web y en el

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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SECOP Iz informacién actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contratacion
publica, que permita realizar tal verificacion.

Se encuentran excluides todos los contratos realizados mediante 13 modalidad de coniratacion
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 estan o no cubierios por los
mismas.

La enfidad para efectos de Ia contratacién respectiva y en caso gue la misma esté cobijada por
alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en materia de: compras
estatales, dara aplicacion en todo &l proceso contractual los principios y deberes comunes que
constituyen g| nicleo de las obligaciones internacionales de Colombia en este lema:

- Trato Nacional y no discriminacién
Plazos para la presentacion de ofertas.
Publicacion del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad
- Especificaciones técnicas claras y necesarias
= Condiciones de participacidn esenciales
- Experiencia previa que no discriming |a participacion de los proponentes en procesos de
seleccion,
- Conservacion de regisiros
- Reglas de origen
- Transparencia
- Compensaciones

NOTA: El articule 150 del Decreto 1510 de 2013, indica que el trato nacional se concedera 2! (3)
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 pablica de dicho Estado. En este caso, el cerificado es
expedide por el Ministerio de Relaciones Exteriores y puede ser consultado en ¢l siguiente link:
http;f.fvmw.co!ombiacomwa.guv.oolesmaniﬁcacionas-da-lrata»nacional-por-reciproc’;idad; y {c) a los
servicios prestados por oferentes miembros de |a Comunidad Andina de Nacicnes tepiendo en
cuenta la regulacién andina aplicable a la materia, Jos cuales pueden ser consultados en el
siguiente link: htte://www comunidadandina.org/Quienes.aspx

» Convocatorias Limitada a Mipyme

En los procesos de seleccion de licitacién pablica, seleccion abreviada y concurse de meéritos la
convocatoria se limitard a Mipyme de acuerdo con las reglas sefialadas en los articulos 152 y
siguientes del Decreto 1510 de 2013.

En los procesos de seleccién de ficitacién publica, sefeccion abreviada y concurse de metitos la
convocatoria se limitara a Mipyme cuando:

¢ El valor del Proceso de Centratacién es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados
Unidos de America (US$125.000), liquidados con 2 tasa de cambio que para el efecto
detarmina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria'y Turismo.

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

v La entidad puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en gl
Departamento @ municipics en donde se va a ejecutar el contrato,

» Otros documentos necesarios para la contratacion

¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Existe la obligacién por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de cualquier
procese de contratacion las respeciivas disponibilidades presupuestales, fomando como base &l
valor del presupuesto oficial determinado en &l estudio de ceslos. (Vease Ley 80 de 1993 ariiculo
25).

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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Para el caso de la INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE, se
debe garantizar cuando & proceso llegue a la Oficina Asesora Juridica. la existencia del respectivo
Certificads de Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través de la Oficina de
Presupuesto.

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

v Estudios t&cnicos ¥ disefos
Comprande |z elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental. socioeconomico,
suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion de predios, entre otros.

Tales estudios 0 permisas sdlo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza y
condiciones téchicas saan necesarios, antes de Ia iniciacion del respectivo proceso coniractual, a
fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de productos, perjuicios
a terceros, enfre pltras razones,

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

El requerimiento o no de estos estudios; planos ¢ permisos dependerd de las normas especiales
que 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

3.1.2.1. Licitacion Pablica

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, saive que el contrato a
celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para lz seleccién a través de las otras
modalidades, es decir, si el contrato a celebrar na se encuentra entre fas causales de seleccion
abreviada, concurso de méritos y coniratacién directa y ademas, supera una cuantia superior a mil
salarios minimos ménsuales legales vigentes (1000 SMMLV), el contratista sera seleccionado 2
través del procedimiento previsto para la Licitacion Piblica.

3.1.2.2. Seleccidn Abreviada

Corresponde a la modaiidad de seleccion objeliva prevista para aquellos casos en que por Ias
caracteristicas del objeto a coniratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantla o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual. Esta modalidad de seleccidn se encuentra desarroliada en €l
articulo 2° numeral 2 de la Ley 1150 de'2007, y en Jos articulos 40 al 65 del Decreto 1510 de 2013

Las causales de seleccién abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas unifermes y de comun
utilizacion.

b) La contratacién de menor cuantia.

¢} La celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud.

d) La contratacion por declaratoria de desierta de Ia licitacion.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion 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, Desmovilizacién y Reincorporacion, Poblacion Desplazada, Profeccitn de
Derechos Humaros y Poblacion con Alte Grado de Vulnerabilidad.

iy La contratacian de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.
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El Decreto 1510 de 2013 reglamenta cada una de las causales de Seleccién Abreviada, sin
eribargo para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior de Ia
INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE:

» La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comin utilizacién Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerda con &l literal a) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 3 del Decreto 1 510 de
2013, se predican de aquellos bienes y servicios "qué poseen las mismas especificaciones
tacnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten
patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que
presta la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertada o de su forma de
presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o
servicio y na uien lo ofrece © su apariencia Flsica.

La adquisicidn de estos bienes ¥ servicios puede hacerse a lravés de tres (3) procedimiantos:

1. Subasta inversa

En la modalidad de presencial o electrénica.
Nota: A continuacion s= detalla el procedimiento para la Subasta Inversa Presencial:
a. Metodologia
Es una puja dinamica efectuada presencizimente, mediante la reduccion sucesiva de precios
durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de
Condiciones,
Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, gue el certamen
sera mediante una puja dinamica efectuada en el sitio.
Abiertos 168 sobres que confienen las propuestas econémicas en el certamen de la subasta, 1a
Oficina Asesora Jurldica en coordinacion con la Direccién Técnica Financiera verificara y realizara
las correcciones de errores aritméticos si hay lugar a ello y dara a conocer el menor precia ofrecido
entre las ofertas iniciates de precio. Luego de terminado el certamen, e proponente favorecido con
la adjudicacion, debera ajustar su propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de
subasta.

b. Condiciones para la realizacion de la Subasta Inversa

v ‘Minimo de proponentes habilitados
Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos de! Pliego de Condiciones, deberan
resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2) proponentes.

Si sélo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, el sefior RECTOR puede
adjudicarle &l contrata al Onico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a Ia
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar 4 la subasta inversa

v Tiempo asignado para realizar lances de mejora
La Oficina Asesora Juridica otorgaré un término comiin de “diez” minutos para recibir por parte
de todos los propenentes sus lances, usando &l documento previsto para ello, contados a partir
de |a entrega de los sobres con los documentos.

v Margen minimo de mejora .
Se debera respetar en cada lance el margen minimo de mejora de oferias, establecido en &l
Pliego de Condiciones.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invalidos, 1o gque inhabiliitara al
proponente para continuar en la puja.

v Representacion en el certamen

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su
defegado debidamente autorizade conforme a la ley.

UNA ADMINISTRAGION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANG
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v Errores en la propuesta de precio

En cualquiera de los siguientes casos, el oferente na podra continuar participando del certamen
de subasta:

Si presenta cifras ilegibles.

Si el lance no es valido por estar por debajo del margen minimeo de mejora establecido.

Si presenta el documento para lances en blanco.

Sientrega el sobre con el documento sin lance.,

Si'consigna anotaciones adicionales en el documento para lances, diferentes al valor de la

puja.

v Lances sin mejora de precios
En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no hara mas lances de mejora,
debera manifestario en &l documento para lances, consignando una “X" al frente del siguiente
enunciado: “NO REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBASTA'. Como consecuencia no
podra continuar participando del certamen de subasta y el valor del dltimo lance valido que
haya efectuado se tendra como el valor definitivo de su oferta.

Corresponde a la entidad, garantizar gue el documento para lances, contenga la expresién
clara e inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.

v Oferta con valor artificialmente bajo
Conforme al articulo 28 de! Decreto 1510 de 2013.
c. Procedimiento para la realizacién de la Subasta Inversa Presencial

v Lugary fecha
Indicar en el croncgrama del proceso, el lugar y Ja fecha del certamen de subasta inversa
presencial. La entidad elaborard el acta correspondiente de lo sucedido en el certamen,
adjuntando la planilla de asistencia.
El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo
precisado por e articulo 41 del Decreto Reglamentario 1510 d& 2073, en términos de la
pluralidad de oferentes.

La Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, avisara oportunamente a los
proponentes habilitados sobre la fecha del certamen.

v Infroduccion a la subasta inversa y suscripcion del acta de asistencia

Antes de dar inicio al certamen se pondrd a disposicion de los participantes la planilla de
asistencia.

El acta sefislara que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones vy derechos
contenidos en los Pliego de Condicionas y sus anexes.

v Apertura de los sobres con la presentacion de la oferta inicial de precio

La jefa de la Oficina Asesora Juridica, dirigira |a subasta y abrira los sobres con las ofertas
iniciales de precio y daraa conocer cudl de ellas es la menor.

v Lances en sobres cerrados
a. ‘Se entregaran los sobres y los documentos sobre los cuales se consignaran los lances. En
dichos formularios, €l proponente deberd consignar (nicamente el precio ofertado o la

expresion clara e inequivoca de gue no hara ningun lance de mejora de precios, en el Campo
destinada para el efecto.
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b. Los proponentes haran su lance que mejore la menor de fas ofertas iniciales de precio
utilizando los sobres y los documentos suministrados dentro del término comin (numero de
minutos) sefalado.

¢. La Jefe Oficina Asesora Juridica recogera los sobres cerrados de todos |os participantes.

d. Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este
orden, se daré a canocer Unicamente el menor precio ofertado.

e. Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir presentandolos
durante la subasia.

f. La entidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas
como sea nacesario, hasta gue no se reciba ningin lance que mejore gl menor precio ofertado
en la ronda anterior.

g. Cuando no se reciban mas lances, la entidad informara el Gitimo lance valido y la identidad
del proponente.

Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el momento en que se reciben
simultaneamente los lances en sobre cerrade y termina cuando se da @ conocer &l menor
precio ofertado de la ronda.

d. Criterios de desempate
En caso de existir empate se adjudicara €] contrato al oferente gue presento la menor
propuesta inicial. De persistir el empate, se desempatara por medio de balotas.

2. Compra por acuerdo marco de precios

Este procedimiento esté reglamentado mediante el Decreto 1510 de 2013 en los articulos 46 al 49,
para los bienes y servicics de caracterlsticas técnicas uniformes que adquieran las enfidades
estatales de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional. LA INSTITUTUCION
UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE podra adguirir jos bienes y servicios de
caracterlsticas técnicas uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios que suscriba la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, previc analisis que
permita identificar las ventajas de contratar bajo este Acuerdo frente a otros procedimientos de
seleccion.

3. Adquisicién a través de bolsa de productos
4. Contratacion de menor cuantia

Si el coniratc a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior a los mil salarios minimos
mensuales vigentes (1000 SMMLV), €l contratisia sera seleccionado a través del procedimiento
previsto para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia Iiteral b numeral 2° del Articulo 2° de 1a Ley
1150 de 2007, reglamentado por el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

- Contratos para la prestacion de servicios de salud
De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del Decreto 1510 de 2013, cuando se requiera
la prestacién de servicios de salud, se seleccionara al confratista haciendo uso del procedimiento
previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia. Ver numeral 3.1.2.2. del presente manual.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar
inscritas en &l Registro Especial Nacional del Ministerio de s Salud ¢ guien haga sus veces.

Para el presente proceso se debe lener en consideracion lo previsto en el articulo 6 de |a Ley 1150
de 2007, como quiera que ne se exigira el Registro Unico de proponentes.

. Pordeclaratoria de desierta de la licitacion

Por disposician del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacién Publica, podra Iniciar dentro de los cualro (4) meses
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siguientes a la declarateria 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 interes, ni con el sorteo de
oferentes.

5. Enajenacién de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de ja Ley 1150 de 2007, gue

faculta a las entidades publicas para ia venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, €l literal €)

de la norma invocada establece: "En los procesos de enajenacion de los bienes del gstado se
podra utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aguellos mecanismos gutorizados por
el derecho privado, siempre v cuando en desarrollo del preceso de enajenacién se garantice la
transparencia, la eficiencia y |a seleccion objetiva”.

‘De acuerdo con lo dispuesto en el articule 91 del Decreta 1510 de 2013, Ia entidad podra realizar

directamente la enajenacion, o contratar para ello a promatores, bancas de inversiones, martillos,
comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualguier oiro intermediario idéneo, segin
corresponda al tipo de bien a enajenar.

a. Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado
b. Enajenacion directa a través de subasta publica

Si la enajenacion directa de subasta plblica se debe seguir 8! procedimiento establecido en el
numeral 3.1.2.1 de este manual, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente
que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacion y en consecuencia,
el margen minimo debe ser al alza.

¢. Enajenacion a través de intermediarios idoneos
E] articulo 100 del Decreto 1510 de 2013, reglamenta que cuando se elja este mecanismo de
enajenacién, la venta siempre debe realizarse a fravés de subasta publica o mediante el
mecanismo de derecho privado que se convenga con &f intermediario.

La seleccién del intermediario idoneo se hace a través de un proceso de contratacion en el cual se
utilice las reglas de |a seleccion abreviada de menor cuantia. Si el intermediario es un comisionista
de bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento interno aplicable a la bolsa de
productos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 92 y 93 del Decreto 1510 de 2013.

Nota: Para participar en los procesos de enajenacidn de bienes del Estado, directamente
(Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacién a través de subasia publica) ¢
cuando la misma se realice a través de intermediarios idoneos, el oferente debera consignar a
favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del precic minimo de venta, como
requisito habilitante para participar en la puja y que se imputara al precio de ser el caso.

6. Adquisicién de productos de origen o destinacion agropecuaria

De acuerdo con el literal T) del numeral 2 del artlculo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 62 del
Decreto 1510 de 2013, el contratista serd seleccionado a través del procedimiento previsto relativo
a la adquisleién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a
fraves de bolsas de productes: En la no previsto en este procedimiento el régimen aplicable sera el
contenido en las disposiciones legaies sobre los respectivos mercados de Ias bolsas de producios
de productos de origen o destinacion agropecuaria;

La entidad puede adquirir tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace en mejores
condiciones, en cuyo caso debe expresar en los documentos del proceso esta situacion.

Se aplicara el procedimiento para la bolsa de productos prevista en el numeral 3.1.2.2 de esle
manual.

Se consideran productos de origen agropecuario, los bienes y servicios de caracter homogeneo.

provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesquerds, que no hayan sufrido
procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o quimicas, 0 qus,
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no obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad asi como aquellos cuya finalidad es la
de ser utilizados en las actividades propias del sector agropecuario, También se consideran
productos de origen o destinacion agropecuaria los documentos representativos de los mismos.

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 63 del Decreto 1510 de 2013 , las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado vy las Sociedades de Economia Mixta, sus filiales y [as empresas en las
que &l Estado tenga mas del cincuenta por ciento (50%) del capital social que no se encuentren en
situacion de competencia, deben utilizar el procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantfa
para los contratos que tengan como objete su actividad comercial & industrial descrito en el
numeral 3.1.2.2., salvo para los contratos de obra publica, consultoria, prestacion de servicios,
concesion, encargo fiduciario y fiducia plUblica para los cuales se les aplicard la modalidad que

corresponda.

8. Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccitn de Personas
Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacién, Poblacién Desplazada, Proteccion de
Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad

De conformidad al articula 64 del Decreto 1510:de 2013, los contratos a los que se refiere el literal
h) del numeral 2 del articulo 2° de Ja Ley 1150 de 2007, y que estén directamente relacionados con
&l desarrollo o gjécucion de los programas de:
- Proteccion de personas amenazadas,
- Desmovilizacién y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen de 1a ley.
- Atencién a poblacion desplazada por l2 viclencia.
Proteccian de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y
nifias o jévenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra
el patrimonio econdmico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo.
- Programas para poblacién en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de
exclusion que requieran capacitacion, resocializacion y preparacion para el trabajo,
incluidos los contratos fiduciarios que demanden.

Se celebraran por parte de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, haciendo uso
del procedimiento previsto para ia seleccion abreviada de menor cuantla, ver paso 2 paso sefiglado
en &l numeral 3.1.2.2 del presente Manual de Contratacion.

9. Adquisicién de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional

Para los efectos previstos en el literal i) del numeral 2 del articulo 2° de'la Ley 1150 de 2007, son
bienes v servicios que se requieren para la defensa y seguridad nacional, los adquiridos para ese
propdsito por las entidades estatales.

Los contratos que se suscriban para la adquisicion de los bienes y servicios de conformidad al
listado del articulo 65 del Decreto 1510 de 2013, se realizaran haciendo uso del procedimiento
previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia, ver paso a paso sefialado en el numeral
3.1.2.2 del presente Manual de Contratacion.

Guando sé trate de bienes y servicios de caracteristicas lécnicas uniformes y de-.comun utilizacion,
deben -adquirirse mediante subasta inversa, Acuerdo Marco de Precios, o bolsa de productos,
segln aplique

3.1.2.3. Concurso de Méritos

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores; En los
términos previstos en la Ley 80 de 1893, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de
consultoria:

"(...} Son contratos de consultoria los gue 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 especlficos, asl como a fas asesorias técnicas de
coordinacidn, control y supervision.
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Son también contratos de consultoria los que tienen por objefo 1a interventoria, asesoria,
gerenciz de obra o de proyectos, direccién, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos ¥ proyectos.

Ninguna orden del interventor de una cbra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventar entregar por escrito sus ordenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de
los términos del respectivo confrato (...)"

3.1.2.31. Clases de concurso de méritos

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

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad de
conitratacion de acuerdo con la obligacién principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurse abierto o con precalificacion se desarrollara
de conformidad con el procedimients sefialado en los articulos 67 y siguientes del Decreto
1510 de 2013. '

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adguirir
bienes y servicios accesorios 2 la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento
sefialado en el presente capitulo.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como
por ejemplo en el caso de ejecucion de construccion de |a obra, la escogencia del contratista
debers adelantarse medianie ficitacién piblica v seleccién abreviada, segln corresponda de
conformidad con lo sefialado en la Ley,

3.1.2.3.2. Procedimiento de Precalificacién

La entidad en |a etapa de pianeacion del concurse de méritos, puede hacer una precalificacion
de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria o considere periinente, en cuyo
caso se deberd seguir el procedimiento sefialado en el articulo 88 y siguientes del Decreto
1510 de 2013

La conformacién de la lista de precalificados no obliga @ la entidad abrir el proceso de
contratacién,

3.1.2.3.3. Procedimiento de Seleccion

31.2.4. Contratacién Directa

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

a) Urgencia manifiesta. (Ver Circular N* 229 del 1 de junio de 2012).

b) Contratacién de empréstitos. _

¢) Contratos interadministrativos. (Ver Circular N*® 202 del 14 de mayo de 2012 y N* 232 del 5
de junio de 2012),

d) La contratacion de bienes y servicios en gl sector Defensa y en el Departamenio
Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas. (Ver Circular N°
293 del 12 de agosto de 2013).

f) Los contratos de encarge fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de
Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1998, 617 de 2000 y las normas que las
modifiquen © adicionen, siempre y cuando los celebren con ‘entidades financieras del sector
ptiblice.

g) Cuande no exista pluralidad de oferentes en el mercado.
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h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos gue sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales. (Ver
Circular N® 324 del 29 de agosto de 2012),

i) E1 arrendamiento o adquisicion de inmuebles, (Ver Circular N° 40 del 17 de enero de 2013).

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en pericde electoral que

regula |a Ley 996 de 2005.

Dicha modalidad se efectuara de acuerdo con el Decreta 1510 de 2013 (Capitulo 1V, Titule |,
articulos 73 y siguientes).

3.1.2.5. Contratacién de Minima Cuantia

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede & diez por ciento (10%) de la menor
cuantla de la entidad, o fo que és lo mismo el equivalente a cien (100) salarios minimos
legales mensuales vigentes, independientemente de su objeto.

Se requerira de experiencia minima de contratacion en cualquier tipo de bian, obra o senvicio,
de acuerdo con el andlisis que realice la Oficina Asesara juridica a la luz de los principios de
razonabilidad y proporcionalidad.

3.1.2.5.1. Adguisicién en Grandes cuando se trate de minima cuantia.

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por &l monto de su minima cuantia puede
contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo 86 del Decreto
1510 de 2013

Hasta tanfo la Agencia Nacional de Contratacion Publica no fije directrices, s Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte no hars uso de este procedimienta de contratacion.

3.2.ETAPA CONTRACTUAL

Es la etapa comprendida entre la celebracién del contrato y el vencimiento del plazo
contractual.

3.2.1. El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones que para &l manual gue nos acupa 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 Universitana Escuala Nacional
del Deporte seran las que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las previstas en el
estatuto contractual, correspondan 2 su esencia y naturaleza. En los contratos podran incluirse
las modalidades, condiciones y, en general, las cléusulas o estipulaciones que las partes
consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucién, la
Ley, & orden piiblico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de
la buena administracion.

Para suscribir y &jecutar el conirato deben agotarse los requisitos de suscripcién, de
perfeccionamienio, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

» Requisitos de suscripcion

Son aguelios requisitos y documentos de orden legal y aguellos indispensables para glaborar
la minuta y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportades, revisados y corroborados por
la oficina Asesora Juridica o el Comité Evaluador correspondiente, indispensables para
suscribir el contrato. Ejemplos: Certificado de existencia y representacion legal, registro
mercantil, folocopia de la cédula del representante legal, documentos que permitan verificar la
inexistencia de inhabilidades o incompatibilidades del coniratista para contratar con el Estado,
entre otros.
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La Oficina Asesora Jurldica de {2 Institucién es responsable de verificar que se aporten todos
estos documentos y se cumplan los requisitos previa suscripcian del contrato.

» Requisitos de perfeccionamiento
Los contratos que suscribe fa Institucion Universitaria Escuela Nacionzl del Deporte se
perfecciona cuando se logre acuerdo sobre el objeto, Ia contraprestacion y el plazo y ésle se
gleve a escrito. '

Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia a la 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 pliblica, entre otros.

b. Identificacion completa de |as partes del contrato.

c. Objeto: &l bien, obra o servicio a contratar. _

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

g. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o gjecucién de la obra.

f. Las obligaciones de las partes

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio U obra cantratada.

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

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

j. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

k. Garantias (Cuando aplique) _

. Clausula de restablecimiento o ampliacién de la garantia (Ver artlculo 127 del Decreto 1510
de 2013)

m. Pacto de las clausulas excepcionzles al derscho comun (Ver articulo 14 de la ley 80 de
19483) 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 |as que haya lugar

«q. La indicacién del régimen juridico aplicable

s. Domicilic del contrato

Tratandose de contratacion de minima cuantla, la comunicacién de aceptacion de la oferta por
parte de la institucion Universitaria Escueta Nacional del Deporte, junto con la oferta
presentada por el contralista seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado por las partes, en los términos previstos en &l articuio 84 de la Ley 1474 de 2011 y
reglamentada en lo pertinente, por el numeral 4 del articulo 85 y numeral 4 del articulo 86 del
Decreto 1510 de 2013.

La persona competente en la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte para
elaborar la minuta del contrato seré la Oficina Asesora Juridica quien el caso de contratacisn
de Minima Cuantia asume el rol Evaluador del proceso de seleccion y podra solicitar concepta
téonico cuando 1o estime pertinente, Para la elaboracién del contrato debera tener en cuenta lo
manifestado en el estudio previo, pliego de condiciones, adendas. propuesta del contratista y
recomendaciones de |as oficinas gue requieren la necesidad. Asi mismo el ral juridico debera
apoyarse de quienes conocen la parte lécnica 'y logistica en 1o que compeie dentro del
proceso contractual.

> Requisitos de legalizacion

Para la legalizacién de los contratos se reqguiere del correspondiente registro presupuestal. La
oficina competente para su expadicion es la de Presupuesto en cabeza de Ia Direccibn
Téenica Financiera.

El registro présupuestal consiste en Ia certificacian de apropiacion de presupuesto con destino
al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un Instrumento a través del
cual, se busea prevenir érogaciones que superen el monto autorizado en el presupuesto anual,
con el objete de evitar que los recursos destinados a la financiacién de un determinado
compromisa se desvien a ofro fin.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANOG
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» Requisitos de ejecucion

Para la ejecucién de los contratos se requiere de |2 aprobacion de la(s) garantla(s)
requerida(s) en el contrato conforme al andlisis de rigsgos hecho (desde el estudio previo), la
existencia de la disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta dltima cemo registro
presupuestal y la constancia de afiliacidn a la seguridad social y a la respectiva Aseguradora
de Riesgos Laborales del personal que se destinaré a Ia ejecucion del contrato.

Si bien el registro presupuestal es un requisito de ejecucion del contrato estatal, y con el animo
de minimizar riesgos en la contratacién, el registro presupuestal de compromiso debera
expedirse una vez se firma el contrato, lo anterior como una buenz practica en materia de
contratacion.

La aprobacion de las garantlas, corresponden al ordenador del gasto, En ese orden de ideas,
es importante conocer lo pertinente a las garantias, asi.

+ Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza ¢l cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la institucion
Universitaria Escuala Nacional del Deporte con ocasién de: a) La presentacion de |as ofertas.
b) Los confratos'y de su liquidacian ) Los riesgos 2 los que se encuentra expuesta (2 entidad
derivados de la responsahilidad extracontractual gue le pueda sobrevenir por las actuaciones,
hechos U omisiones de sus contratistas v subcontratistas (Ver articulos 110 y siguientes del
Decreto 1510 de 2013)

- Clases de garantias:

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

a, Contrato de segure conteriido en una pdliza
b. Patrimonio auténomo
¢. Garantla Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que [@ responsabilidad extracentractual de la administracion
derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas stio
puede ser amparada con un contrato de seguro,

- Monito, vigencia y 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 [as reglas establecidas en las
normas vigentes aplicables. (Ver Articulos112 al 126 del Decreto 1510 de 2013).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepeionales deberan
ser consideradas al momento de requeririas desde la elaboracion del estudio previo de |a
respectiva contratacion y su cumplimiento debera ser verificado por el supervisor o interventor
del contrato.

No obligatoriedad de garantias:
No seran obligatorias en:

a. Los coniratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

¢. Los contrates de seguro

d. Los contratos cuyo valor sea inferior @l diez por ciento (10%) de la menor cuanfia 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.
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La entidad estatal podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiente para los contrates
anteriores salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la cenveniencia de
exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

La entidad podré abstenerse de exigir garantia de seriedad de ls oferta para participar en
procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en los demas modalidades debera
exigirse.

- Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en gjercicio de su labor el supervisor y/o
interventor debera advertir inmediatamente &l 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,
asf por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la aprobacion de la garantia y sus anexos, de
lss modificaciones 1 otros! del contrato, las actas de suspension y de reanudacion, y de las
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 mecanisma que proceda para restablecer la
garantla, cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla, ampliaria o adicionaria.

3.2.2, El Pago o Desembolso

Para la realizacion de cada pago, la institucién Universitaria Escuela Nacicnal del Deporte
debera verificar la forma de pago planteada en el contrato, la ejecucion del confrato por parte
del contratista, &) cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucién, y que el contratista se
encuentre al dla en el page de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud, Pension y Riesgos laborales), asi como los propics del SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando corresponda.

La persona responsable de verificar la acreditacién de estos pagos al contratista es el
supervisar o interventor.

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

3.2.3. Designacién_del Supervisor

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

Para la asignacién de un supervisor, se debera tener en cuenta que el perfil profesional del
servidor plblico designado se ajuste al objeto del contrato cuya supervision se le asigna y
tendra en cuenta ademas, Si este cuenta con la disponibilidad de tiempao y logistica para
desarrollar correctamente sus funciones,

Cuando se presenten faltas temporales del supervisor, por cualquier causa, el ordenador del
gasto debera nombrar un suplente durante el tiempe que durs la ausenciz del supervisor
principal. En caso que |a falta sea definitiva, se debe nombrar Un nuevo supervisor. Para esto
se debe tener en cuenta los formatos del Sistema Integrado de Gestion de [a Institucion
Universitaria Escuelz Nacional del Deporte.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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3.2.4. Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato,
el supervisor y/o interventor debera suscribir el acta de inicio de acuerdo con el formato que
para el efecto figure en el Sistema Integrado de Gestién, cuando s& 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 continuacién se sefalaran algunos principios basicos que orientan la interpretacion de los

contratos:

PRINCIPIO

DESCRIPCION

Prevalencia de la intencidn
(Articulo 1618 Codigo Civil)

Conocida ciaramente |3 intencion de los contratantes, debe
estarse a ella mas gue 3 lo literal de las palabras. En caso de
desacuerdo entre lo escritc v lo verbal podra intentarse
cualquiera de los métodos alternativos de solucién de
conflictos aplicable.

Cédigo Civil)

Limitaciones del contrato a
su materia (Articulo 1619

Por generales que sean los términes de un cantrato,
nicamente se aplicardn @ la materia sobre que se ha
contratado

1620 Codigo Civil)

Preferencia del sentido que
produce efectos (Articulo

El sentido en que una cldusula puede producir algun efecto,
debera preferirse a aguel en que no sea capaz de producir
efecto alguno.

Interpretacién  por
naturaleza
del contrato

{Articulo 1621 Cadigo Civil)

En aguellos casos en que no apareciere voluntad contraria,
debe atarse a3 la interpretacion que mejor se ajuste a la
naturaleza del contrato.

1622 Cédigo Civil)

Interpretacion sistematica,
por ‘comparacién y por
aplicacion practica (Articulo

Las cldusulas de un contrato se interpretardn unas por otras,
dandosele a cada una el sentidc 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 aplicacidn practica que hayan hecho de 2llas
ambas partes, o una de las partes con aprobacion de la otra
parte.

Interpretacion de

Cédigo Civil)

inclusion de casos dentro
del contrato (Articulo 1623

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

Codigo Civil)

interpretacion a favor del
deudor  (Articulo 1624

No pudiendo aplicarse ninguna de las reglas precedentes de
interpretacidn, se interpretaran las clausulas ambiguas a faver
del deudor. Pero las clausulas ambiguas que hayan sido
extendidas o dictadas por una de las partes, sea acreedora o
deudora, se interpretaran contra ella, siempre que la
ambigiiedad provenga de la falta de una explicacién gue haya
debido darse porella.
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PRINCIPIO DESCRIPCION

Autonomia de la voluntad | La expresion de voluntad de la Administracion, se empieza a
manifestar desde el momento en gue decide iniciar un
proceso contractual: La  manifestacién de voluntad del
particular interesado se concreta, en principio, con 13
presentacion de su oferta. No obstante, este principio se ve
limitado frente a las reglas del derecho piblico.

Principlo 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 a3 continuacién son las que comin o frecuentemente pueden
llegar a presentarse en la ejecucion del contrato, razén por la cual dichas situaciones
requieren del andlisis de cada una de las dependencias y de la participacion de cada uno de
los roles de los equipos de contratacidn.

» Modificacién a los contratos estatales u otrosi

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

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en &l clausulado del contrato obedecen a su
esencia y su naturaleza concordadas con |as prescriptivas civiles, comerciales y del estatute
contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de madificacion contractual el clausulado
gue no altere de manera Ia esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

para modificar un contrato en el gue es parte la institucién Universitaria Escuela Nacional del
Deporte, la oficina Asesora Juridica debera Requerir:

El informe actualizado del supervisor y/o interventor, conforme a las funciones propias de la
misma oficina sugerir al ordenador del gasto la suscripcién del otrosf, Los documentos que
deben aportarse y verificarse come minimo son:

1. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la

procedencia de la modificacian
2. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.
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> Adicion
Cuando hablamos de esta figura hacemos relacién a la inclusin, inyeccién de mas dinero al
contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar
'satisfaciendo la necesidad de la Administracién.

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

» Documentos necesarios para la adicién

1, Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la intencién de
adicién hecha por la Institucién Universitaria Escuele 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 v en la formula de reajuste de precios gue se
haya establecido en el contrato, segin el caso.

2. La manifestacién 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,
deberd adjuntarse el pronunciamiento e informe de éste respecto de la adicion pretendida,
avalado por el supervisor.

3, Presupuesto oficial que soporta la adicion suscrita por el suparvisor y/o interventor.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicién en recursos.

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en
salarios ‘minimos legales mensuales (Ver pardgrafo del articulo 40 de la Ley 80 de1993,
articulo 85 de |a Lay 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012), salvo las excepciones que establezca la
ley, verbo y gracia el contrato de interventoria,

» Ampliacion del plazo o prérroga;
Hace referencia a una extensién o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia
acordado para la ejecucion del contrato. (Ver Circular 461 del 25 de noviembre de 2013)

Documentos necesarios para la ampliacién

1. Manifestacion escrita del contratista en donde salicite la prorroga o la intencién de hacerla
por parte de la institucidn Universitaria Escuela Nacional del Deporte, con indicacion expresa
de que no generan sohrecostos,

2. La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre |a
procedencia de la prérroga. En caso de que el contrato cuente también con un interventor,
deberd adjuntarse el pronuniciamiento e informe de éste respecto de la ampliacion del plazo
pretendida, avalado por el supervisor.

3. pueden anexarse todos aguellos documentos que soporten la prorroga.
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» Cesion

- Cesién de contrato
Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae,
por lo tanto, una vez celebrados no podrn cederse sin previa autorizacién escrita de la
institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

E) actual estatuto contractual consagra des (2) causales legales de cesion de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades & incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver
articulo 92 de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que se dispongan en las
narmas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.

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

Para el caso de la cesién de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacién del La Institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte, el procedimiento es el siguiente:

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

b) El Supervisor o interventor apartara el oficio presentado por el contratista junto con
el informe detallado, justificando las circunstancias que dan lugar 2 la cesion del
contrato.

¢) FEl ordenador del gasto contratante previa recomendacion de la Oficina Asesora
Jurfdica si es el caso, determinard la conveniencia para la entidad y procedera 2
autorizar o rechazar la cesién.

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

g) Elcesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicién o modificacion
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.

) Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
cesion, las cuales seran proyectadas por la Oficina Asesora luridica, 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 procederd a intluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacion presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto.

i) Una vez se haya autorizado la cesién del contrato, el supervisor deberd entregar a la
Unidad de Presupuesto copia del acta de la respectiva cesion y las condiciones de la:
misma. Lo anterior con el fin de modificar la informacién contable y presupuestal que
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reposa en la Direccion Técnica Financiera de los contratistas de La institucion
Universitaria Escuela Nacional del Deporte.

- Cesion de derechos econdmicos
Cuando se celebra esta cesidn, se estd entregando a un tercero los derachos de pago v
todo 1o qué de él se derive. [Ver Capitulo 1 Codiga Civil Colombiano).

¥ Suspension y Reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de Ja voluntad, la Institucién Universitaria Escuela
Nacional del Deporte y el contratista, podré de mutuo acuerdo, suspender la ejecucion del
contrato cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la ejecucion del
misme, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuite o de interés plblico 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 condicion, de lo contrario estarfamos en presencia de una figura o situacion 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 vy
proporcionalidad.

'Para que se produzea |2 suspensidn del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como son:

a) Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o el reguerimiento 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} Justificacidn y concepto del supervisor y/o interventer, donde recomiende |a suspension
del contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero, entre
otros que soportan la raspectiva suspension, con 1a indicacién expresa del término
durante el cual el contrato estard suspendido (fecha de inicio y terminacion de la
suspension), 1a justificacién y concepto sobre dicha suspension,

¢) Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde el
punto de vista técnico, administrative, juridico, contable, etc.

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

2) Copia del acta de suspensién deberd ser remitida 2 la Compaiiia Aseguradora para gue
esta Ultima registre la modificacién en la respectiva poliza. Esta obligacién corresponde al
supervisor o interventor del contrato.

f) Superados los hechos gue llevaron a la suspension del contrate, las partes debersn
suscribir el acta de reinicio, de la cual se debera remitir copia a la Compafiia Aseguradora.

g) Esta obligacion corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberan
solicitar copia de la péliza con su respectiva modificacion.
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» Resciliacion o terminacion anticipada
Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste en
terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su cefebracion un
contrato o convenio. El fendmeno de la resciliacion opera solamente para los contratos
vdlidamente perfeccionades y que alin 8s5tan vigentes sin haberse extinguito sus efectos
juridicos, y no para actos unilaterales.

Para resciliar un contrato celebrado por la institucion Universitaria Escuela Nacional del
Deporte deberd tenerse en cuenta como minimo lo sigulente:

a) Serequiere la manifestacién escrita de terminacién anticipada o resciliacion 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 a esta figura:

b} Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie
el seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, eic. del contrato,

¢) Justificacion del supervisor que soporta la resciliacidn, cen la indicacion expresa de
sus razones y el concepto sobre la procedencia de I3 misma.

d) El ordenador del gasto contratante previa recomendacion de la Oficina Asesora
Juridica, determinard la conveniencia para la entidad y procederd a decidir sobre la
resciliacion.

e) Una vez autorizada la resciliacion, se procederd a suscribir la correspondients acta de
resciliacién por las partes intervinientes y de liquidacion del contrato por las partes del
contrato, Ia cual sera proyectada por el supervisor y/o interventor.

f) Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
resciliacién, las cuales serdn proyectadas por la Oficina Asesora Juridica el respective
proceso.

3.3 ETAPA POSCONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion 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 revision a las obligaciones
contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse a
paz y salvo de las obligaciones adquiridas. Aqul se hacen los reconocimientos y ajustes a que
hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

En este perfodo es fundamental la actuacion del supervisor © interventor del contrato quien
efectuard junto con el contratista, la revisién y andlisis sobre el cumplimiento de las .obligaciones
pactadas y asf lo plasmard én el documento de liguidacion el cual avalara con su firma y serd
suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucidn o cumplimiento se prolongue en &l tiempo
[contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar.

No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacion de servicios y
de apoyo a la gastion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 0019 de 2010.

3.3.1.1. Formas de llevar a cabo la liguidacion

¥ Por mutuo acuerdo de las partes
Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la Institucidn Universitaria
Escuela Nacional del Deporte liquidars de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado
en el correspondiente pliego de condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el efecto.

Si no se hubiere pactado un términa la liguidacién se realizard dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del
acto que ordene la terminacidn, o a Ia fecha del acuerdo que le disponga.

Con base en la revisidn y andlisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato proyectara el
acta de liquidacién, en la gue constaran los acuerdes, conciliaciones y transacciones a que haya
lugar para peder declararse a paz y salvo.

» Unilateralmente por la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte
En aquellos casos en gue 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
(nstitucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte tendrd la facultad de liquidar el contrato en
forma unilateral dentro de los‘dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liguidar 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 liguidacién de los contratos dentro de este pericdo, antes del
vencimiento, &l supervisor y/0 interventor deberd exigir al contratista la ampliacién de |a garantia.

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

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

UNA ADMINISTRAGION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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3.3.1.2. Extensidn del plazo para la liquidacién de los contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado {a liguidacion del contrato, la
misma podrd 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 Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Para la liguidacion se exigira al contratista la extension 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 Yy accesorios, a3l pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, 2 Ila
responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar las obligacionas gue deba cumplir
con posterioridad a la extincidn del contrato.

NOTA: La liquidacidn del contrato tiene como propadsita hacer un ajuste final de tuentas 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 al caso, es decir, el acto de liquidacion debe limitarse a la rendicion
de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados, pero el términe de |3 liquidacién 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
puiblicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de atender las necesidades
del servicio v cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y programas de la entidad.
Adicionalmente en los Manuales de Contratacién de |as entidades estatales al ser una norma de
caracter interno, se sefialan ademds de los aspectos administrativos del tramite y desarrollo
contractual, las acciones que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucion contractual. En
virtud de lo antericr, y como instrumentos de apoyo y asesoria para el mejoramiento contindo de
la actividad contractual, La Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte creo el Comité
de Evaluacion.

CAPITULO V: REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

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

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

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de cldusula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido procese y los
principios que regulan Ia funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 dela
Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se
refiere el Articule 3 del Codigo de Procedimiento Administrativa y de le Contencioso
Administrativo. En este sentido, no se podrd imponer multa alguna sin que se surta el
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procedimiento sefalado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado I3
obligacién pendiente siésta adn era requerida por la entidad,

El Supervisor a interventor del contrato, previo a la celebracidn 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 INTERESS

Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacidn 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 o
incapacita para poder ser parte en una relacion contractual con dichas entidades, por razones
vinculadas con los altos intereses plblicos envueltos en las operaciones contractualés 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 Ja existencia de dichas inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir, las que se
producen durante el desarrollo del proceso de seleccion o durante [3 gjecucidn del centrato, &l
contratista podrd ceder el contrato previa autorizacion de la entidad, y en el evento de que dicha
situacidn no pueda presentarse procedera la terminacion anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucion del contrato cuyo contratista
es un copsorcio o union temporal, debe haber cesidn de la participacion del miembro que tiene la
inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacién de |a institucién, estableciéndose
como prohibicién la imposibilidad de ceder dicha participacién a los miembros del mismo
consorcio o unidn 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 absoluts,
ademas de generar en el contratista una inhabilidad de ‘S afios a partir de la celebracion del
contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede
generar conflicto entre el servidor pblico, la entidad y el proponente gue acude al proceso de
seleccion, este “interés” debe poseerla potencialidad de afectar el efecto de la decision, de forma
especial respecto de las personas involucradas en el proceso de seleccion, de su cényuge, 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 situacién
personal o familiar en el trdmite del asunto, Lo anterior dado que esta figura juridica atiende a la
moralizacion del ejercicio de la funcién publica y a los aspectos éticos que impiden que una
determinada persona se relacione con la administracion piablica.

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

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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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 heches censtitutives de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses,

4. Siexiste duda sobre Ja existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicta
de intereses, se debera elevar Ia correspondiente consulta a la Oficina Asesora Juridica.

En la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, como entidad municipal, sometida al
astatuto de contratacion publica, le son aplicables, a sus procesos de Contratacion, el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demds prohibiciones establecidas en la
Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, |z 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 tendra 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, firmara suscribir el acto de que se trate.

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, deberd hacerlo saber inmediatamente de su superior
jerdrquico y debera impedir gue dicha persona suscriba el acto o contrato si es respecto
de él.

Tratdndose de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada une de los
praponentes o futurps contratistas de manera oportuna, previa recomendacion de quien
asume el rol juridico y previa adjudicacion y expedicion del registro © COmpromiso
presupuestal.

6.2. En caso de conflicto de intereses

1.

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

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

El seffor Rector, remitird Jas diligencias a la Oficina Asesora Juridica para el respectivo
estudio.

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

UiNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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CAPITULO VIi: ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

En la Actividad de adquisicién de bienes y servicios deberd 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 Sisterna Integrado de Gestidn, come una procesc
de Innovacion a la Gestion y el cual retine entre sus objetivos, el de gestionar el recibo y entrega
de correspondencia, la administracion, custodia y consulta de los documentos y la asesoria y
capacitatién entemas de archivo bajo criterios de calidad y oportunidad. Teniendo en cuenta que
la Institucién Universitaria Escuela Nacional de Deporte se encuentra Certificada por la Norma
NTSGP1000.

En ese orden de ideas, al gual que las disposiciones, formatas, y procedimientos de Adquisicién de
Bienes y Servicios que se encuentran publicados en gl portal Institucional, los servidores plblicos,
deberan observar las directrices y lineamientos que se impartan desde los procedimientos

Finalmente es precisa taner en cuenta gue de conformidad con el modelo contractual de la
Institucién, serd responsable del procedimiento de  en la etapa precontractual y contractual la
Oficina Asesora Juridica de la Institucién. A su vez tendrén la obligacién de mantener actualizado el
expediente de contratacidn en media fisico en tiempo real. Asi mismo le corresponde a éste
Ultimo mantener el expediente actualizado y en orden hasta la liquidacion del mismo.

La elaboracién y expadicion de los documentos que se originan en el proceso de contratacion
estard a cargo del o los funcienarios responsables de acuerdo con lo senalado en g| presente
manual para cada modalidad de contratacion,

La publicacién de los documentos en los diferentes medios, le corresponde a la Oficina Asesora
Juridica dicha tarea en el Portal Unico de Contratacidn, y le asiste esta misma obligacién al
Profesional Universitario de la Unidad de Sistemas la publicacion de aguellos, en el portal web
institucional.

CAPITULO Viii: ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE
CONFLICTOS

Para la solucidn de controversias y conflictos que se deriven de la actividad contractual de fa
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 Ja ejecucion
contractual:

1. Comités Evaluadar
2. Seguimiento Supervision e Interventaria.
4. Comité de Reclamaciones Conciliador.

En todo caso, las partes podrén acudir a Jos mecanismos aiternativos de solucion de conflictos

CAPITULO IX; PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS

LINA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMAND
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CONTRATOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Designar Supervisor Rector
2 Verificar la Existencia de la Documentacién Oficina Asesora Juridica
necesaria para el perfeccionamienio del

contrato

3 Suscribir Acta de Inicio del Contrato o

Convenio: Se elabora el acta de inicio del
contrato, mediante el formato de acta de
inicio.

La suscripcion del acta de inicio es obligatoria
para aguellos contratos de tracto sucesivo.

Supervisor o interventor

4 Verificar y supervisar |a_ejecucidn 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 seguimienta de la
supervision a la contratacién estatal teniendo
en cuenta los lineamientos pgenerales
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 maodificacidn al contrato,
y anexar certificado de disponibilidad
presupuestal en caso de adiciones, la
solicitud del contratista, informes y
documentos gue lo soporten, lo cual sera el
sustento para la elaboracion la oficina
juridica. -

Supervisor o interventor

5 Actuar _frente al incumplimiento: FEl
supervisor e interventor del contrato, deberd
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 algin 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 gque 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
fue la sustituya, modifique o adicione, so
pena de incurrir en las sanciones establecidas
par laley.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
6 Liguidar el Contrato: la liquidacion del Supervisor o interventor

contrato, e 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 estipulacién 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 liquidacién al
contratista para gue géste la revise;, si el
contratista no esta de acuerdo el supervisor e
interventor procederd a liquidar €| 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.

CAPITULO X: PRACTICAS ANTICORRUPCION

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

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

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

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

Se cuenta con una metodologla para trabajar los riesgos de los procesos del Sistema
Integrado de Gestidn (SIG) con el fin de garantizar una efectiva gestion de aquellos
eventes que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivos institucionales y de los
procesos, entre ellos los que pueden convertirse en foco de corrupcién. En este sentido, se
actualizé el procedimiento de Administracidn del Riesgo del proceso segin los
lineamientos consignadaos en la cuarta version de la Guia para Administracion del Riesgo
emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica (DAFP)

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

Se tiene establecida una metodologia para la rendicion de cuentas donde se pone 3
disposicion de la comunidad lo que hacemos como entidad en el manejo de los recursas

publicos.

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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CAPITULO XI: NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO
ESTANDAR

El cumplimiento de las reglas del madelo estandar de control interno esta relacionado con los
contreles establecidos en el procedimiento. Para el procedimiento de Adquisicion de Bienes se
tienen el comité de evaluacidn, los manuales que definen requisitas minimos, tiempos,
rasponsables, al igual que las normas que rigen &l 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 Jos controles a los mismos y sus
tratamientos.

Para la Institucién Universitaria Escuela Nacienal del Deporte es determinante la visibilidad en. la
contratacién, por ello ademas de publicar los procesos contractuales en Sistama Electronico para
la Contratacion Piblica, de acuerdo con lo establecido por la Agencia Nacienal de Contratacion -
Colombia Compra Eficiente- .

CAPITULO Xil: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

La Institucidon Universitaria Escuela Nacional del Deporte, hace amigable el acceso de los
ciudadanes, 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 seleccidn realizados por la entidad y 2 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 pédgina web de la Institucion se encuentra para su consulta y descarga, el manual de
contratacion de la entidad y toda la informacidn para |3 realizacion dé la supervision de los
contratos.

La gestidn contractual de la Institucion Universitaria Escuela Nacional del Deporte, encuentra un
aliado importante en el Sistema Integrado de Gestitn , el cual, a través del portal web Institucional
facilita a los usuarios internos el acceso a la informacién contractual y el mejoramiento del
proceso a través de los formataos establecidos, herramienta informatica que permanentemente es
susceptible de actualizaciones mediante los listados de documentos maestros que son de consulta
accasible a'los funcionarios de la entidad, en especial los involucrados en el proceso contractual.

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

UNA ADMINISTRACION UNIVERSITARIA CON SENTIDO HUMANO
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APITULO X1V: REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE
CONTRATACION

La vigencia del Manual de Contratacién de la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte
sera a partir de su publicacién.

El mismo serd adoptado mediante Resolucidon motivada suscrita por @l Sefior Rector, quién
conservard siempre la facultad de madificarlo y derogario. Serd labor de la Oficina Asesora Juridica
el permanente seguimiento a la expedicidn, modificacion o derogatoria de las normas del orden
nacional que regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por que las actuaciones de |a administracion
departamental en materia contractual, se ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacién y sus medificaciones, se realizara a través de la pdgina
Web de la Institucion www.endeporte.edu.co, 3si como de su divulgacion a través de los medios
electrénicos internos la Institucion.
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