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ACUERDO No 08 DEL 29 DE ABRIL DE 2025

“POR EL CUAL SE REGLAMENTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE REGIMEN
ESPECIAL DEL COLEGIO INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA LE.D.”

El Consejo Directivo del Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA |.E.D. en uso de las facultades legales que le corresponden, y en virtud de la
Ley 715 de 2001 y su decreto reglamentario, una vez analizado, reglamenta el Manual de
Contratacion de Régimen Especial inferior a los veinte (20) SMMLV, para la actividad
contractual que se desarrolla con cargo a los recursos del respectivo Fondo de Servicios

Educativos - FSE. y
CONSIDERANDO QUE:

El articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la funcion administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia. economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante |a
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

El inciso 4° del articulo 13 de la Ley 715 de 2001, preve: “... el Consejo Directivo de cada
establecimiento podra senalar, con base en la experiencia y en el analisis concreto de las
necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias que deben cumplirse
para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique
obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios
minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas, que ciertos actos o contratos requieran
una autorizacion suya especifica.”

En el numeral 6 del articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015, reglamentario de la Ley 715
de 2001, se establece que es funcion del Consejo Directivo “Reglamentar mediante acuerdo
los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que no supere los veinte
(20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV)".

El inciso 2° del articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015 dispone que: “Si la cuantia es
inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) se deben seguir
los procedimientos establecidos en el reglamento expedido por el consejo directivo de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo
los principios de transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con
los postulados de la funcion administrativa.”

El articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, adiciona incisos al articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 y
en ellos define la ACTIVIDAD CONTRACTUAL, en lo referente a la publicacion en |a plataforma
del SECQOP Il, asi: “Para los efectos de este articulo, se entiende por actividad contractual los
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documentos, contratos, actos e informacion generada por oferentes, contratista. contratante,

supervisor o interventor, tanto en la etapa precontractual, como en la contractual y la
postcontractual”.

Se hace necesario contar con un manual de contratacién, con el que se reglamente la
contratacion inferior a los veinte (20) SMMLV, respecto de los procedimientos, formalidades y
garantias que se requieran para la gestion contractual que demande el Colegio INSTITUTO
TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., para la satisfaccion de sus
necesidades, en garantia del derecho y servicio publico a la educacion.

Que, en virtud de lo anterior.

ACUERDA:

PRIMERO: Reglamentar el Manual de Contratacion de Régimen Especial inferior a los veinte
(20) SMMLYV, en la forma y condiciones que a continuacion se establecen:

TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO |
1. ASPECTOS GENERALES
1.1. Principios
1.2. Normatividad
1.3 Ambito de Aplicacion
1.4, Sujetos de la Contratacion
1.4.1. Ordenador del Gasto de los recursos de los FSE
1.4.2. Oferente y/o Contratista
1.4.3. Veedurias Organizadas e Interesadas

CAPITULO I
2. ACTIVIDADES DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL

2.7 Plan Anual de Adquisiciones — PAA
2.2. Estudio del Mercado
2.3 Estudios Previos
2.4, Manejo Ambiental
2.5 Modalidades de Seleccion
2561, Invitacion Abierta a Presentar Ofertas
252 Contenido de la Invitacion
2.5.3. Procedimiento
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CAPITULO IV

4. PROCEDIMIENTOS PARA DECLARAR EL INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y
PARA EXIGIR EL PAGO DE LA MULTA Y/O CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

4.1 Multas

4.2 Penal Pecuniaria

4.3 Procedimiento
CAPITULO V

5. CUSTODIA DOCUMENTACION

CAPITULO VI
6. DISPOSICIONES FINALES
6.1. Transicion
6.2. Derogatoria

6.3. Publicidad

CAPITULO |
1. ASPECTOS GENERALES
1.1. Principios

En todos los procesos de contratacion que se adelanten en los Fondos de Servicios
Educativos - FSE, se observaran los principios de la Funcién Publica consagrados en la
Constitucion Politica, el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, asi como los establecidos en el Estatuto General de la Contratacion Publica —
EGCP.

Las actuaciones de quienes intervengan en la actividad contractual se cefiran, entre otros y de
manera especial, a los siguientes principios:

* Principio de Planeacion: La ejecucion de los recursos y los requerimientos contractuales,
deberan estar debidamente estructurados conforme a las necesidades y prioridades que
demande el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |L.ED..
dirigido al aseguramiento de la eficacia de la actividad contractual estatal. a la efectiva
satisfaccion de la necesidad que genero la contratacion y a la proteccion del patrimonio publico.
El deber de planeacion, en tanto manifestacion del principio de economia, tiene por finalidad
asegurar que todo proyecto esté precedido de los estudios de orden técnico, financiero vy
juridico requeridos para determinar su viabilidad econémica y técnica y asi poder establecer la
conveniencia o no del objeto por contratar; si resulta o no necesario celebrar el respectivo
negocio juridico y su adecuacion a los planes de inversion, de adquisicidon o compras.
presupuesto y ley de apropiaciones, segun el caso; y de ser necesario, debera estar
acompanado, ademas, de los disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad o factibilidad:
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qué modalidades contractuales pueden utilizarse y cual de ellas resulta ser la mas aconsejable;
las caracteristicas que deba reunir el bien o servicio objeto de licitacion; asi como los costos y
recursos que su celebracion y ejecucion demanden.

e Principio de Transparencia, Publicidad, Seleccion Objetiva: La informacion de la gestion
contractual que desarrolle el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA la |.E.D., debera ser publica y cualquier persona interesada podra obtener
informacién de manera oportuna y completa. Para esto la gestion contractual se publicara en el
sistema electronico para la contratacién publica - SECOP II. (modulo publicitario). El principio
de transparencia garantiza otros principios, entre los que se encuentran los de imparcialidad,
igualdad, moralidad y seleccion objetiva en la contratacion, debiendose instrumentar
procedimientos de seleccion, con actuaciones motivadas, publicas y controvertibles por los
interesados. con el fin de elegir la mejor oferta.

e Principio de Economia: El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA |.E.D., debera buscar la eficiencia y celeridad en todas sus actuaciones y las del
contratista en el ejercicio de la gestion contractual, lo que se concreta en la agilizacion de los
tramites. Deberan adelantarse los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para
seleccionar la propuesta que resulte mas favorable a los intereses del Colegio y buscar que
toda actuacion en la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones a cargo de cada parte se
desarrolle optimizando costos y evitando dilaciones o perjuicios para el otro.

e Principio de Responsabilidad: Los servidores publicos estan obligados a cumplir los fines
de la contratacion, cumpliendo los principios, requisitos y procedimientos para el desarrolio de
la gestién contractual y, vigilando la correcta ejecucion de lo contratado, velando por Ia
proteccion de los derechos de la entidad y del contratista; asi responderan por sus actuaciones
y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los dafios que se causen por razon de ellas.

1.2. Normatividad

Como propodsito de guia normativa de este manual de contratacion, se podra consuitar la
siguiente normatividad o la que la modifique o derogue, entre otras, asi:

e Constitucion Politica de Colombia.

e (Codigo de Comercio de Colombia.

e Codigo Civil Colombiano.

e Ley 715 de 2001.

e Decreto 1075 de 2015,

e Circulares de Colombia Compra Eficiente — CCE, cuando aplique.

e Circulares y documentos expedidos por la Secretaria de Educacion de Distrito - SED en
materia de contratacion, cuando aplique.

Direccion Calle 78 Bis N2 69 T-45 Barrio Las Fenas
Teletono 2515341
Coadigo Postal 111061

Correo electrénico: intdirepdeguatemal 10 @educacionbogota.edu.co- tic.liedrguatemala@educacionbogota.edu.co

www.educacionbogota.edu.co

Tl 'J-‘- -:.t,l-.l:.lij. Linea 'i;.-L_I r!



COLEGIO INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA I.E.D.

“FORMACION DE CIUDADANOS CON SENTIDO EMPRESARIAL”

Aprobado por Resolucion N 10-1653 del 10 de agosto de 2018 Expedida por la secretaria de Educacion del Distrito
Bachiller Tecnico en Finanzas y Asesoria Comercial en Entidades Bancarias, Bachiller Téenico Comercial con Especialidad en Secretariado y
Orientacion en Informatica; Bachiller Técnico en Programacion de Software
y Bachiller Tecnico Comercial con Especialidad en Contabilidad y Orientacion en Informatica 6

1.3. Ambito de Aplicacion

Aplica a todas las instancias que participen en la gestion contractual del Colegio INSTITUTO
TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D.. con cargo a los recursos del
Fondo de Servicios Educativos, a través de régimen especial, es decir, por cuantia inferior a los
veinte (20) SMMLV.

1.4. Sujetos de la Contratacion

1.4.1. Ordenador del Gasto de los recursos de los FSE.

Corresponde al Ordenador del Gasto del Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., el Rector o quien haga sus veces, ordenar, dirigir
procesos de seleccion y celebrar contratos.

1.4.2. Oferente y/o Contratista - Documentos

Podran contratar con el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA I.E.D., las personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeras, de derecho
publico o privado, directamente o a través de consorcios o uniones temporales, siempre que
sean consideradas legalmente capaces para contratar, de conformidad con las disposiciones
vigentes y no se encuentren incursas en causales de inhabilidad, incompatibilidad, prohibicién
o conflicto de intereses, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion, la ley.

Para efectuar la contratacion de compras, servicios y mantenimiento menores a 20SMMLV se
requerira de cotizaciones de acuerdo con las siguientes cuantias:

SMMLV PARA EL ANO | MINIMO DE OFERTAS INVITACION A ELABORACION DE
2025 ($1.423.500) RECIBIDAS PRESENTAR CUADRO
) | OFERTAS COMPARATIVO |
| De 0 A UN (1) Una oferta T No " No |
i_. SMMLV | i | -
Desde 1 SMMLV Y UN PESO | |
| Y HASTA 8 SMMLV ‘ f Dos ofertas | s S
| Desde 8 SMMLV Y UN PESO | |
| Y HASTA 20 SMMLV | Tres ofertas | Si Si

CUANDO EL COLEGIO CONTRATE CON ENTIDADES PUBLICAS, FUNDACIONES Y CORPORACIONES |
‘ SIN ANIMO DE LUCRO SE EXDIGIRA UNA SOLA CDTIZACIGN |

Los documentos solicitados en el procedimiento de Contratacion Directa por cuantia inferior a
20 SMMLYV, se exigiran de acuerdo con la siguiente tabla:
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—— ———— — e

DeOAUN(1) | Desdei1SMMLV | Desde 8 SMMLV
SMMLV YUNPESOY | YUNPESOY
| HASTA 8 SMMLV HASTA 20
| SMMLV
Oferta o Cotizacion S| | S S|
' Cedula de Ciudadania (copia) Sl (Se exceptuan S! (Se exceptuan | S (Se exceptuan
los Almacenes de los Almacenes de | Los Almacenes de
Cadena o0 Grandes | Cadena o Grandes | Cadena o Grandes
Contribuyentes). Contribuyente). Contribuyentes).
' Certificacion Bancaria original o copia expedida S Sl S |
por la entidad Bancaria.
Certificado vigente de Camara de Comercio. NO Sl S|
' (copia) |
"RUT (Registro tnico tributario y RIT. (Registro S| S| S|
' de informacion tributaria) | |
" Ultima Planilla y recibo de pago de aportes a S| S| | S| |
salud, pension y riesgos Laborales © |
' certificacion de pago de parafiscales para |
' personas juridicas (copia) |
' Antecedentes  disciplinarios, judiciales S S S| |
fiscales (los verifica directamente la entidad
contratante) .l
Factura o Documento equivalente (original) | Sl Sl Sl |
_ﬂEiabﬂraciﬁn de Contrato Escrito S| S | S |

1.4.3. Veedurias Organizadas e Interesadas

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA LE.D., en los
procesos de seleccién promoveran la participacion de las veedurias ciudadanas, a fin de
garantizar el control y vigilancia social a la gestién contractual, lo cual se preve en la Invitacion
Publica.

Los sujetos contractuales que participen en la contratacion del Colegio INSTITUTO TECNICO
DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D. no podran encontrarse incursos en causales
de inhabilidad, incompatibilidad, prohibicion o conflicto de intereses, de acuerdo con lo
establecido en la Constitucion y la Ley.

CAPITULO Il
2. ACTIVIDADES DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL
2.1. Plan Anual de Adquisiciones - PAA
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Es una herramienta de planeacion en la que se identifican, registran. programan y divulgan las
necesidades de obras, bienes y servicios del Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D.. teniendo en cuenta las politicas, programas y proyectos
en materia educativa que se deriva del Proyecto Educativo Institucional — PEI. Su elaboracion,

aprobacion por el Consejo Directivo y publicacion es una obligacion legal, previa al inicio de |Ia
ejecucion de la gestion contractual programada.

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA LED. debe
cargar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones - PAA, a mas tardar el 31 de enero de cada
anualidad en el SECOP |I.

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.LE.D., por lo
menos una vez durante su vigencia actualizara el Plan Anual de Adquisiciones - PAA en el mes
de julio de cada anualidad o cuando haya ajustes en el cronograma, valores, modalidad de
seleccion o se deban incluir o excluir nuevas obras bienes y servicios. De acuerdo con la
movilidad que el Plan observe, el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA |.E.D., definira la publicacion del PAA modificado.

2.2, Estudio del Mercado

El analisis de precios del mercado se adelantara por el Colegio INSTITUTO TECNICO
DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., con la finalidad de establecer el presupuesto
de la contratacion y las condiciones del mercado a partir de un lugar geografico, el tiempo de
ejecucion, las especificaciones técnicas, forma de pago y demas aspectos diferenciadores. Este
podra realizarse con cotizaciones, precios histéricos, comparativo de contrataciones anteriores
Indexadas y/o precios de otras Instituciones Educativas consultados a través del SECOP |I.

2.3. Estudios Previos
Los estudios previos deben contener como minimo:

 La descripcion de la necesidad que el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D. . pretende satisfacer (bien, obra o servicio).

 La descripcion del objeto a contratar identificado minimo con el tercer nivel del
clasificador de bienes y servicios.

* Las condiciones técnicas y ambientales exigidas.

e Elvalor estimado del contrato y su justificacion.

e Justificacion de la modalidad de seleccion.

e Elplazo de ejecucion del contrato.

e El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

e Las garantias (en caso de que se requiera).

2.4. Manejo Ambiental
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En el caso de las denominadas compras verdes, deberan observarse los parametros
establecidos como ambientalmente aceptables a nivel nacional, regional o internacional. Es
decir, que contemplen disposicion final, materias primas empleadas, posibilidad de reutilizacion
etc., y cuyas caracteristicas ambientalmente amigables son certificables a traves de algun tipo
de proceso estandarizado (ISO, sellos verdes locales o internacionales).

2.5. Modalidades de Seleccion

La escogencia de los contratistas que provean los bienes, obras y/o servicios que requiera el
Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., debera ser
mediante invitacion abierta.

2.5.1. Invitacion Abierta a Presentar Ofertas

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA hara la invitacion
a través de su pagina oficial COLEGIO INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA (IED) | Portal Red Académica (redacademica.edu.co) y/o Carteleras
institucionales.

2.5.2. Contenido de la Invitacion

La invitacion Abierta, debera estar precedida de los estudios previos correspondientes y debe
contener como minimo los siguientes elementos:

» Descripcion del objeto a contratar identificado minimo con el tercer nivel del Clasificador
de Bienes y Servicios.

« Las condiciones técnicas exigidas por el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |L.E.D.

« Plazo de ejecucion del contrato.

« El valor estimado del contrato y su justificacion.

« Los requisitos minimos habilitantes juridicos, técnicos, financieros y organizacionales.
» Factores de seleccion.

« Cronograma.

e Supervision.

NOTA: Sin perjuicio de los elementos anteriores, el Colegio podra incluir en su invitacion, los
demas aspectos que considere indispensables para satisfacer la necesidad.

2.5.3. Procedimiento

Para la estructuracion del proceso de seleccion, se tendra en cuenta lo siguiente:
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NOTA:1 Los elementos del proceso de seleccién seran publicados en la plataforma del secop
Il conforme a los términos dispuestos del colegio en el link publicitario.

2.5.4. Contratacion Directa

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.LE.D., podra
contratar directamente sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. en las siguientes
causales:

» Siempre que no exista pluralidad de oferentes, cuando existe solamente una persona que
puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de
los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territoric nacional. Estas
circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

* En el evento que el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA
|.E.D., requiera alquilar el lugar de ceremonia para los grados, para lo cual se tendra en cuenta
las siguientes reglas:

1. Debera agotar el procedimiento administrativo en la Direccién Local de Educacion,
contenido en el memorando de Lineamientos de Programacion Presupuestal expedido
por la Direccién Financiera.

2. \Verificar las condiciones del mercado en donde se requiera la ceremonia de grado, estas
deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

* Los contratos de prestacion de servicios profesionales, para el caso del Colegio INSTITUTO
TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D.. el Contador. se adelantara por |a
modalidad de contratacion directa del Estatuto General de la Contratacion Publica.

2.5.5. Procedimiento
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2.5.6. Servicios que No Requieren Proceso de Seleccion o Celebracion de un Contrato

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA LE.D., puede
adquirir los siguientes bienes y servicios, mediante acto administrativo motivado de ordenacion
de gasto y pago (Resolucion):

1. Las inscripciones a eventos u olimpiadas.

2. La adquisicion de boleteria para la participacion en actividades pedagogicas, cientificas.
deportivas o culturales de los educandos.

3. Pago del concepto técnico emitido por el Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota D.C.

2.5.7. Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC

Para la utilizacion de esta herramienta de contratacion, la |.E.D., debera encontrarse registrado
conforme a los lineamientos que establezca la Agencia Colombiana para la Contratacion
PUblica- Colombia Compra Eficiente - CCE y debe tener en cuenta los terminos y condiciones
de uso de la TVEC.

En el siguiente enlace podra encontrar la Guia para el Registro de la |.E.D. y Usuarios en |a
TVEC https://'www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/brochure.pdf.

Por medio de esta herramienta la |.E.D., podra adquirir bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion, utilizando los siguientes instrumentos:

e« Grandes superficies.
e Acuerdos Marco de Precios-AMP,

2.5.1.1. Grandes Superficies

La I.E.D. en primer lugar debera acudir a Grandes Superficies, cuando el bien a adquirir se
encuentre en el catalogo que ofrecen los grandes almacenes registrados en la TVEC. El valor
minimo para la compra debe ser de un (01) SMMLV y el valor maximo sera inferior a los veinte
(20) SMMLV.
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En el siguiente enlace podra encontrar la guia para la adquisicion en Gran Almacén
hitps://www.colombiacompra.qgov.co/sites/cce p ublic/files/cce tienda virtual/20160418 guia
gran_almacen.pdf

La |.E.D. debe tener en cuenta:

e Elaborar el Estudio Previo.

* ldentificar en el catalogo de Grandes Superficies, si los bienes se encuentran
disponibles y determinar si la adquisicién resulta mas favorable, una vez consultado en
el mercado.

* Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

e Seleccionar al gran almacén que cuente con el bien o producto de menor valor.

e Tener en cuenta los términos y condiciones del uso de la TVEC.

« Tener en cuenta los tiempos de entrega del bien que se pretende adquirir, sin que este
interfiera con las necesidades de la |.E.D.

Nota: La I.E.D. no debe publicar nuevamente |la orden de compra en el SECOP |l. toda vez que
la misma hara las veces de contrato.

2.6. Ofertas Artificialmente Bajas

En caso de recibir ofertas artificialmente bajas, el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., debera observar el siguiente procedimiento:

e Solicitar al oferente que justifique mediante comunicacién escrita, la estructura de los
costos ofertados y aclare los precios de aquellos items que resulten artificialmente
bajos. Analizara las aclaraciones presentadas por el oferente, para revisar si estas
sustentan los valores ofrecidos y si estas razones son suficientes para ejecutar el
contrato de acuerdo con los requerimientos del Colegio INSTITUTO TECNICO
DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D,

 Decidir si continua con la evaluacién de la oferta porque encuentra valida la explicacién
y verificar que con el precio ofertado puede cumplir adecuadamente con el contrato con
los precios ofrecidos o rechazar la oferta si la explicacién no sustenta los valores
ofrecidos.

2.7. Requisitos Minimos Habilitantes y Justificacion de los Factores de Seleccion que
permitan identificar la Oferta mas Favorable

2.7.1. Requisitos Habilitantes

Los requisitos habilitantes son las condiciones que miden la aptitud del oferente para participar
en el proceso de seleccioén. El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA |E.D., solicitara los siguientes documentos ver (numeral 1.4.2. Oferente y/o
Contratista) que respalde dicha actitud segun se requiere de |la naturaleza del bien o servicio a
adquirir al igual que la experiencia.
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2.7.1.1. Verificacion y Subsanabilidad de Requisitos Habilitantes

Verificados los requisitos habilitantes, el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., solicitara los documentos o aclaraciones para que los
oferentes subsanen la ausencia de requisitos o la falta de documentos habilitantes, so pena del
rechazo definitivo de la oferta.

Tales requisitos o documentos deberan ser subsanados por los oferentes hasta el termino en
que se establezca en la invitacion.

2.7.2. Factores de Seleccion

Ademas de los requisitos habilitantes que determinaran si el proponente es habil o no. Se
estableceran el criterio econémico como factor de seleccion, para lo cual se tendra en cuenta,
de acuerdo con la obra, bien o servicio a contratar /a oferta con menor precio.

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., evaluara
la propuesta econémica habilitada que presente el menor valor ofertado asignandole el maximo
puntaje. En el caso en que esta no cumpla, se evaluara aquella que se encuentre en segundo
lugar de elegibilidad y asi sucesivamente.

NOTA:1 En caso de que se presente un Unico oferente, El Colegio INSTITUTO TECNICO
DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA debe revisar que cumpla con las especificaciones
técnicas y que esté habilitado; y se le adjudicara el contrato al oferente unico, siempre
y cuando su oferta sea igual o inferior a la disponibilidad presupuestal del contrato.

2.8 Actuaciones Relacionadas con el Proceso de Contratacion

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D.. tendran
en cuenta para adelantar su proceso contractual las siguientes acciones:

2.8.1. Respuesta a las Observaciones

Una vez recibidas las observaciones por parte de los interesados, el Colegio INSTITUTO
TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., debera responder las mismas, en
los términos oportunos dentro del plazo previsto en el cronograma del proceso de contratacion.

2.8.2. Adendas

Todas las modificaciones a la invitacion que el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., requiera realizar, se efectuaran a traves de adenaa.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos de la invitacion, la adenda debera
incluir el nuevo cronograma estableciendo los cambios realizados.
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El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D.. sefialara
el plazo maximo dentro del cual puedan expedirse dichas adendas para que los interesados
cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus ofertas a las modificaciones
realizadas, la cual no puede ser menor a un (1 dia) habil.

2.8.3. Acta de Cierre de la presentacion de Ofertas

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D.. realizara
Su proceso contractual mediante la plataforma del SECOP |l de manera publicitaria y para su
acta de cierre debera realizar lo siguiente:

* Una vez vencido el plazo para presentar ofertas, el Colegio INSTITUTO TECNICO

DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA LE.D., debera realizar la apertura de las
ofertas y elaborar y publicar un acta de cierre en la que conste:

- Nombre de los oferentes.

- Fecha y hora de la presentacion de |la oferta

- ldentificacion del proponente.

- Lapresentacion o no de la garantia de seriedad de la oferta (si hay lugar).

2.8.4. Suspension del proceso de seleccion

Cuando a juicio del Colegio se presenten circunstancias de interés publico o general que
requieran analizarse y que puedan afectar la normal culminacion del proceso de seleccion, éste
podra ser suspendido por el Ordenador del Gasto de lo cual dejara constancia y justificacion en
la resolucion que asi lo determine, la cual debera publicarse en el SECOP |l. La decisién asi
tomada debera ser motivada e informada a los interesados en el proceso.

2.8.5. Saneamiento, Imposibilidad de Seleccion y Terminacion del Proceso de
Contratacion

Si durante el proceso de seleccion se encuentran irregularidades en el procedimiento o errores
de forma, el Ordenador del Gasto del Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA
DE GUATEMALA |.E.D. debera ordenar su cumplimiento o saneamiento cuando éste fuere
procedente y se continuara con el tramite respectivo en el estado en que el mismo se encuentre.

Transcurrido el téermino previsto en la invitacion a presentar ofertas, el Colegio INSTITUTO
TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., determinara la oferta mas
favorable conforme en el informe de evaluacion definitiva o declarara fallido el proceso,
mediante la expedicién de un acto administrativo.

CAPITULO 1l
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3. ACTIVIDADES DE LA ETAPA CONTRACTUAL Y POSCONTRACTUAL
3.1. Etapa Contractual

Inicia con el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion tales como la firma
del contrato, la expedicion del registro presupuestal, constitucion y aprobacion de garantias, en
caso a que hubiere lugar y designacion 0 comunicacion a supervision.

3.1.1. Celebracion y Perfeccionamiento del Contrato

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D elabora el
contrato uso publicitario, el cual se define, como el acuerdo de voluntades por las partes y se
perfecciona a través de la firma del contrato. En ejercicio de la autonomia de la voluntad el
Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D, puede
adelantar contratos y/o érdenes de compra, entre otros con el proposito de cumplir los fines
estatales.

Por otro lado, cuando el oferente ganador no suscriba el contrato dentro del plazo fijado en la
invitacion. ni dentro de los tres (3) dias siguientes al vencimiento del mismo, el Colegio
INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |E.D., previo a las
notificaciones realizadas, mediante acto administrativo se decidira la adjudicacion al segundo
oferente en orden de elegibilidad y se hara efectiva la poliza de seriedad de la oferta, cuando a
ello haya lugar.

Para todos los efectos. la justa causa para no suscribir el contrato en el término dispuesto por
el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA L.E.D., podra ser
justificada:

« Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de orden publico
lo imponga.

e Por muerte o incapacidad fisica permanente del proponente, si es persona natural, o
por disolucion de la persona juridica del proponente.

e Por interdiccion judicial o declaracion de guiebra del proponente.

e Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del proponente
que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |E.D. podra
hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, si la hubiere solicitado.

Para la suscripcion del contrato el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA |.E.D., tendra en cuenta el cumplimiento de las obligaciones con los Sistemas de
Salud, Riesgos Profesionales, Pensiones y Aportes a las Cajas de Compensacion Familiar,
ICBF y SENA, cuando a ello haya lugar, de conformidad, con el articulo 50 de la Ley 789 de
2002.
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3.1.2. Requisitos de Ejecucion
Para la ejecucion de los contratos se requiere:

» Laexpedicion del certificado del registro presupuestal - CRP.
* Laaprobacion de la garantia exigida en el contrato. (cuando aplique)
» La suscripcion del acta de inicio, si asi se pacta en el contrato.

3.1.3. Supervision

El(la) ordenador(a) del gasto del Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA LE.D., es el responsable de la vigilancia y control de la ejecucién del gasto y de
las obligaciones contractuales, por lo cual es quien debe designar al supervisor del contrato.

No obstante, las funciones del funcionario designado como supervisor deben estar relacionadas
con el objeto del contrato. No es necesario que en el manual de funciones del delegado se
establezca expresamente la funcion de supervisor de contratos.

En caso de cambio de supervision, el supervisor saliente dejara constancia mediante un informe
del estado en que se encuentra el contrato del cual se ejercia la vigilancia y control y la nueva
designacion se efectuara mediante comunicacion escrita al nuevo supervisor con los soportes
que haya lugar.

3.1.4. Modificaciones Contractuales

Las modificaciones contractuales son de caracter excepcional y se realizan siempre y cuando
el contrato se encuentre en ejecucion, es decir, para suscribir las modificaciones a los contratos
se requiere que el plazo de ejecucion no haya terminado.

3.1.4.1. Adiciones

De manera excepcional los contratos se pueden adicionar en valor, sin superar el cincuenta por
ciento (50%) del valor inicial del mismo expresado en SMMLV, en todo caso. el valor total del
contrato debera ser inferior a veinte (20) SMMLV. La adicién procede cuando en el desarrollo
del contrato, surge la necesidad de incluir elementos que resultan esenciales y necesarios para
cumplir a cabalidad con el objeto y las obligaciones contractualmente pactadas.

Para lo cual, se debe tener en cuenta lo siguiente:

« El contratista debera garantizar que se mantendran los valores y/o condiciones
inicialmente ofertadas en la propuesta que dio como resultado la celebracion del
contrato.

« Contar con la disponibilidad presupuestal suficiente que respalde los bienes. obras o
servicios objeto de la adicion del contrato.

» La solicitud debera estar acompariada del respectivo analisis y justificacion.
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e En caso de que se adicionan items no previstos inicialmente en el contrato, debera
contarse con el estudio de mercado que permita demostrar que son precios favorables
a los intereses de la entidad.

Cuando se trate de adicion en valor, se requerira la modificacion de las respectivas garantias
en cuanto a la vigencia de los amparos, si hay lugar.

3.1.4.2. Prorrogas

Es una extension del término inicialmente pactado en el contrato, que procede cuando se
justifica la necesidad de aumentar el plazo de ejecucion convenido en el mismo, para el
desarrollo de actividades de igual naturaleza de las que es objeto el contrato; modificacion que
constara por escrito y debera suscribirse antes del vencimiento del plazo acordado en el
acuerdo principal.

En el evento de prorroga, el contratista debe modificar las respectivas garantias en cuanto a |2
vigencia de los amparos, si hay lugar.

3.1.4.3. Cesion

« Los contratos no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la el Colegio
INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D. En el evento
en que el contratista no pueda seguir asumiendo la ejecucion del contrato, el supervisor,
segun corresponda, podra solicitar al(la) Ordenador(a) del Gasto la cesion del contrato,
a través de una comunicacion escrita, verificando y dejando constancia de que el
cesionario propuesto, tiene iguales o0 mayores condiciones que el cedente.

La cesion, sera pactada en documento escrito o a través de la plataforma SECOP Il (en
caso de usar la plataforma de manera transaccional) y el cesionario debera tramitar la
expedicion de la garantia correspondiente, cuando haya lugar.

En todo caso, el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA
|.E.D., podra acudir al nivel central de la SED - grupo de contratacion para el acompanamiento
juridico-contractual.

3.1.4.4, Suspension y Reinicio

Los contratos seran susceptibles de suspension cuando ocurra un hecho que impidan de
manera temporal o transitoria la ejecucion del contrato, previo informe y autorizacion del
supervisor.

Podra suspenderse el contrato mediante la suscripcion de acta suscrita por el contratista y el
ordenador del gasto en la que se hara constar la causa de la suspension. el termino de duracion
de esta. entre otras. Sera necesario ampliar la vigencia de las garantias, cuando haya lugar.
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Una vez superada la situacion que origind la suspension, debera reiniciarse el termino de
gjecucion del contrato mediante acta.

3.1.4.5. Otras Modificaciones

Durante la ejecucion del contrato las partes pueden establecer la necesidad de ajustar algunos
términos o condiciones pactadas salvo el objeto contractual: la solicitud de la modificacién debe
estar justificada y suscrita de manera escrita por el ordenador del gasto y el contratista.

3.1.5. Terminacion Anticipada

El contrato puede darse por terminado por las partes antes del vencimiento del plazo de

ejecucion pactado, cuando las mismas asi lo acuerden, atendiendo a la autonomia de la
voluntad, previa justificacion y concepto favorable por parte del supervisor.

3.1.6. Garantias

En el desarrollo de la actividad contractual del Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL
REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., solicitara a sus proveedores o contratistas las garantias
que se consideren indispensables previa valoracion de riesgo.

En los estudios previos se definira la clase y alcance de las garantias que deben ser exigidas
en el proceso contractual

3.1.6.1. Garantias Precontractuales

Debera ser aportada por el interesado juntamente con la propuesta al momento de presentarse
la oferta, y, se tendra en cuenta las siguientes caracteristicas:

Clase Amparo Porcentaje Vigencia
Contrato de seguro, Su vigencia se extendera
contenido en una pdéliza hasta la expedicion de Ia
constituida a favor de garantia que ampara los
Entidades Publicas con Diez por riesgos propios del contrato,
Régimen Especial de ciento (10%) es decir, en principio su
contratacion. Seriedad de del valor del vigencia sera por el término
Asegurado: BOGOTA, Ila Oferta. presupuesto  de minimo de treinta (30) dias
D.C.- Secretaria de oficial de la calendario contado a partir de
Educacion - Colegio convocatoria. lafecha de |la presentacion de
INSTITUTO TECNICO las ofertas (cierre) de Ia
DISTRITAL invitacion y si es del caso
REPUBLICA DE debera prorrogarse.

GUATEMALA |IED con
NIT: 860532406-1

Direccion Calle 78 Bis N2 69 T-45 Barrio Las Ferias

leletono 2515341

Codigo Postal 111061
Lorreo electronico: intdirepdeguatemall0@educacionbopota adu.co- tic liedrguatemala@educacionbogota.edu.co
www.educacionbogota.edu.co

T P P P 1R
i &) _"I._"F LA 'I:'..' | ifietd 1'_‘._| 15



COLEGIO INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA I.E.D.

“FORMACION DE CIUDADANOS CON SENTIDO EMPRESARIAL”

Aprobado por Resolucion N2 10-1653 del 10 de agosto de 2018 Expedida por la secretania de Educacion del Distrito
Bachiller Técnico en Finanzas y Asesoria Comercial en Entidades Bancarias, Bachiller Técnico Comercial con Especialidad en Secretariado y
Orientacion en Informatica: Bachiller Tecnico en Programacion de Software
v Bachiller Técnico Comercial con Especialidad en Contabilidad y Orientacion en Informatica 19

3.1.6.2. Garantias Contractuales

Son las garantias que se tendran en cuenta para el cumplimiento de las obligaciones y
contraprestaciones adquiridas en el contrato y se solicitan segun la naturaleza de Ia obra, bien
0 servicio a contratar:

Clase Amparo Porcentaje Vigencia

Minimo el veinte
por ciento (20%)
del valor total del
contrato suscrito.

Su vigencia sera
por el plazo de
duracion del
contrato y seis
(6) meses mas

Contrato de seguro, contenido
en una poliza constituida a favor
de Entidades Publicas con

Cumplimiento.

Régimen Especial de

contratacion.

Secuarn. o Sacion . PanoSuosy Mo pet s Con e
Prestaciones inferior al cinco vigencia igual al

INSTITUTO ~ TECNICO  gqcigles. por ciento (5%) plazo de

DISTRITAL REPUBLICA DE del valor total del ejecucién  del

GUATEMALA IED con NIT: contrato. contrato y tres

860532406-1 (3) afos mas.

Minimo el veinte
por ciento (20%)

Calidad y Correcto
Funcionamiento de

Su vigencia sera
por el plazo de

Contrato de seguro, contenido
en una poliza constituida a favor

de Entidades Publicas con los Bienes y del valor total del duracion del

Régimen Especial de Equipos contrato suscrito. contrato y seis

contratacion. Suministrados. (6) meses mas.

Asegurado: BOGOTA, D.C-

Secretaria de Educacion -

INSTITUTO TECNICO

DISTRITAL REPUBLICA DE . o . . | .

GUATEMALA IED con NIT: Callcfa_d del Mlnlmlﬂ el veinte Su vigencia sera
Servicio. por ciento (20%) por el plazo de

860532406-1

Calle 78 Bis N¥® 69 T-45 Barrio Las Fer;

del valor total del
contrato suscrito.

duracion del
contrato y seis
(6) meses mas.
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La |.E.D. puede solicitar un seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual para aquellos
contratos en los que el desarrollo del objeto implica un riesgo de dafios a terceros! como el
contrato de obra, tienda escolar o servicio de transporte.

Contrato de seguro, contenido

en una poliza constituida a favor No debe ser

de Entidades Publicas con Responsabilidad iInferior al Poreltérmino de

Régimen Especial de Civil equivalente a duracién del

contratacin. Extracontractual. Doscientos (200) contrato.
SMMLV.

Asequrado: BOGOTA. D.C.-
Secretaria de Educacion -
INSTITUTO TECNICO
DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA |ED con NIT:
860532406-1

Nota: Cuando la necesidad corresponda a mejoras de obra de la infraestructura fisica de |a

I.E.D., se recomienda constituir la garantia de calidad del servicio. acorde con la naturaleza de
este.

3.1.6.3. Aprobacion de Garantias

Si el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |ED.
constituye garantias para la ejecucion del contrato, las mismas deberan ser revisadas y
aprobadas por el(la) Ordenador(a) del Gasto, para lo cual se podra hacer mediante documento
escrito (SECOP Il uso publicitario) o aprobacion en la plataforma (SECOP Il uso transaccional).

3.2. Etapa poscontractual

Inicia una vez vence el plazo del contrato y hasta la liquidacion de este mediante la cual se
termina la relacion contractual en cualquiera de sus modalidades.

3.2.1. Liquidacion

Procede una vez terminado el plazo de ejecucion del contrato, con el fin de efectuar una revision
total de las obligaciones pactadas, efectuando los reconocimientos o ajustes econémicos a gue
haya lugar para declararse a paz y salvo; es decir es un corte de cuentas entre las partes.

' Guia de Garantias en Procesos de Contratacion - CCE
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3.2.2. Contratos Objeto de Liquidacion

Los contratos de tracto sucesivo: Aquellos que contienen entregas o prestaciones
periodicas que se desarrollan en un tiempo prolongado. (ejemplo: Contratos de suministro,
de servicios y obra).

Los contratos terminados anormalmente (como: terminacion anticipada).

Los contratos que hayan sido objeto de multas, sanciones o incumplimientos.

Los contratos en los cuales se pacte la liquidacion.

Nota: No es necesaria la liquidacion de los contratos de ejecucion instantanea.

3.2.3. Requisitos de la Liquidacion

« Constatar |la informacion a consignar en el proyecto de liquidacion.

« Solicitar la extension de las garantias, atendiendo a la vigencia pactada en el contrato.

« Verificar los antecedentes de ejecucion del contrato, para que quede acreditado el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

« Verificar y soportar el estado financiero del contrato, estableciendo los CRP que ampara el
contrato, la relacion de los pagos realizados.

» Verificar y soportar el ingreso de bienes al almacen. (cuando aplique).

« Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion de la garantia del
contrato a la calidad del bien o servicio suministrado, cuando haya lugar.

3.2.4. Tipos de liquidacion

Para la liquidacion del contrato la |.E.D. debera tener en cuenta lo siguiente

» Término para « Término para « Término para
liquidar: E/ liquidar: 2 meses liquidar: 2 anos
E.Etatrﬁf:'sdﬂ en la s Plazo: Eﬂntadn? al » Plazo: Siguiente al
invitacion o el vancimiento del d ;
contrato, en caso, plazo de liquidacion bbbt
que no este bilateral o de mutuc p!az_n dE: .la
sefalado dentro de acuerdo liquidacion de
los 4 meses. informe final

* Plazo: SiELHEn[E ala UﬂilEtEfEl '||' antes
expiracion del que opere la
termino de caducidad de la

ejecucion o su

: - accion
terminacion.

contractual (literal
jart. 164 del CPACA)

Nota: Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo

acuerdo.
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3.3, Controversias Contractuales

Las partes acuerdan que para la solucién de las diferencias y discrepancias que surjan de la
celebracion, ejecucion, terminacion o liquidacion de los contratos se acudira a los
procedimientos de conciliacion, transaccion o amigable composicién. En el caso en que estos
mecanismos no sean efectivos, se someteran a la jurisdiccion contencioso-administrativa. en
todo caso el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |L.ED..

acudira a la Direccién de Contratacion y Oficina Asesora Juridica para realizarse el
acompanamiento respectivo.

CAPITULO IV

4. PROCEDIMIENTOS PARA DECLARAR EL INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL Y PARA
EXIGIR EL PAGO DE LA MULTA Y/O CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D debera
pactar la facultad de imponer multas y/o hacer efectiva la clausula penal. Con la finalidad de
garantizar que los contratos suscritos cumplan los fines del Estado y los principios de la Funcion
Administrativa.

4.1. Multas

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., pactara
en sus contratos la facultad para imponer multas sucesivas al contratista de apremio o por mora
o deficiencia en el cumplimiento de sus obligaciones, sin perjuicio de |a aplicacion de la clausula
penal pecuniaria.

La imposicion de multas debera realizarse durante la ejecucion del contrato. La multa debera

ser expresa y clara debidamente estipulada en la minuta contractual y demas documentos que
le soporten.

4.2. Penal Pecuniaria

En los contratos que celebre el Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE
GUATEMALA |.E.D, debera pactar una clausula penal pecuniaria, a manera de estimacion
anticipada de los perjuicios causados por el contratista, la cual se hara efectiva en caso de
incumplimiento total o parcial de alguna de sus obligaciones contractuales, pudiendo ser
Interpuesta asi se hubiese multado al contratista y aiun después de vencido el plazo de
ejecucion contractual. y en todo caso previo a la liquidacién (segun apligue). sin perjuicio del
ejercicio de las acciones legales pertinentes para obtener la reparacion integral del dafio
causado.

4.3. Procedimiento
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Cuando se presente un posible incumplimiento parcial o total del contrato atribuible al
contratista respecto de cualquiera de las obligaciones de este, la entidad, debera evacuar el
siguiente procedimiento para declarar dicho incumplimiento:

e Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
segun conste en informes elaborados por la supervision, la entidad lo citara a el y al
garante, mediante comunicacién que por escrito se remitira al domicilio del contratista
y del garante, a una audiencia para debatir lo ocurrido.

La entidad, fijara la fecha para realizar la audiencia, como minimo al quinto (5) dia habil
siguiente a la fecha de recepcién de la comunicacion de citacion a audiencia al
contratista y al garante. en la citacion, se hara mencion expresa y detallada de los
hechos que la soportan y por ello debera indicar los presuntos iIncumplimientos
contractuales atribuibles al contratista, acompanando el informe de la supervision en el
que se sustente la actuacion y las demas pruebas que soporten la citacion y enunciara
las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista, de acuerdo con las estipulaciones contractuales.

En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia la
que debera tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del contrato
y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

e En desarrollo de la audiencia, El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL

REPUBLICA DE GUATEMALA |E.D,. presentara las circunstancias de hecho que
motivan la actuacion contractual, indicara los presuntos incumplimientos contractuales
atribuidos al contratista, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista, segun las
estipulaciones contractuales. acto seguido se concedera el uso de la palabra al
representante legal del contratista o a quien lo represente y al garante, para que
ejerzan su derecho de defensa y se pronuncien sobre las imputaciones de
incumplimiento, en desarrollo de lo cual podran rendir las explicaciones del caso,
solicitar y aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios probatorios
aportados por los interesados, se cerrara la audiencia para que el Colegio INSTITUTO
TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA [E.D., mediante decision
contractual motivada que constara por escrito, proceda a resolver sobre la exigibilidad
o no de la sancion o declaratoria o no del incumplimiento.

Si se resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la actuacion contractual. Por
el contrario, si se decide que hubo incumplimiento contractual, en el mismo documento,
se hara la tasacion de la suma a pagar a favor de la |.E.D. y a cargo del contratista y/o
el garante, como consecuencia del incumplimiento de acuerdo con las estipulaciones
contractuales e informe de supervision.
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* La respectiva decision, se informara mediante comunicacién escrita que se remitira al
domicilio del contratista y del garante. el contratista vy el garante podran presentar un
escrito de reconsideracion ante la entidad, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
a la fecha de adopcion de la decision que declara el iIncumplimiento contractual. Si
declarado éste ni el contratista, ni el garante, presentan el escrito de reconsideracion o
lo hacen en forma extemporanea, se entendera que esa decision se ratifica y Se procede
para su posterior cobro.

La decision sobre el escrito de reconsideracion, si se presenta, sera resuelta porla l.E.D.
por escrito, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcion y remitida
al contratista y del garante. El plazo anteriormente descrito podra ser prorrogado por un
termino igual al inicialmente pactado. por el contrario. si se resuelve que no hubo
iIncumplimiento, se comunicara por escrito a los interesados y se archivara la actuacion
contractual

* Entodo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia contractual la |LE D .
podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte. ello resulte en su
criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes vy
pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada. ello resulte
necesario para el correcto desarrollo de la actuacion contractual, al adoptar la decision.
se senalara fecha y hora para reanudar la audiencia.

La I.LE.D. podra ordenar el archivo de la actuacién contractual en cualquier momento, si
se prueba la cesacion de situacion de incumplimiento que dio lugar a este
procedimiento.

Nota 1: La |.LE.D. tendra en cuenta el clausulado del contrato de seguro de la poliza para el
procedimiento aqui dispuesto en el Manual.

Nota 2: Este procedimiento se actualizara de conformidad con las clausulas generales de la
Superintendencia Financiera de Colombia.

Nota 3: Por cada contrato posiblemente incumplido, se debe realizar un informe por parte del
supervisor.

La |.E.D. podra acudir a la Direccion de Contratacién o a los Centros Integrados de Servicios -
CIS, para solicitar apoyo a través de los medios dispuestos en la Intrased:

CAPITULO V
5. CUSTODIA DOCUMENTACION

La custodia del expediente contractual (etapa precontractual, contractual y pos contractual), se
realizara de manera cronologica y reposara en los archivos de la oficina de pagaduria.
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CAPITULO VI
6. DISPOSICIONES FINALES

El Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA LE.D, a traves
del presente acuerdo, reglamenta el manual de contratacion de régimen especial por cuantia
inferior a los veinte (20) SMMLYV, y se tendra en cuenta lo siguiente:

6.1. Transicion: Los contratos celebrados, asi como los procedimientos de seleccion que
hayan sido publicados antes de la fecha en que se adopte el presente Manual, continuaran
sujetos a la normatividad de contratacion anterior.

6.2. Derogatoria: El presente manual deroga expresamente el Acuerdo No 5 del 27/05/2024,
al igual que todas aquellas normas reglamentarias del orden del Colegio INSTITUTO TECNICO
DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA |.E.D., que le sean contrarias,

6.3. Publicidad: El presente Manual de Contratacion rige a partir de |a fecha de su publicacion
en la pagina COLEGIO INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA DE GUATEMALA (IED) | Portal Red

Académica (redacademica.edu.co) del Colegio INSTITUTO TECNICO DISTRITAL REPUBLICA
DE GUATEMALA |.E.D y se mantendra vigente hasta tanto no sea publico su modificacion.

Dado en Bogota D. C., el veintinueve (29) de mes de abril de 2025.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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