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DICITEC S.E.M.
INTRODUCCION

Consecuente con el compromiso de promover la cultura de la legalidad, LA
SOCIEDAD, adopta el presente Manual de Contratacion, propendiendo porque las
actuaciones de quienes intervienen en la contratacion, se desarrollen de acuerdo con
los postulados que rigen la contratacion estatal.

Este es un instrumento en materia de gestién contractual, integrando el conjunto de
actividades de planeacion, coordinacién, organizacion, control, ejecucion y supervision
de los Procesos de Contratacion, constituyéndose como una herramienta para el
cumplimiento de los principios de la contratacion publica, seguros de que contribuira
de manera efectiva al cumplimiento de los fines misionales.

A través del mismo se establece cada una de las etapas de los procesos de seleccion
adelantados por LA SOCIEDAD, dentro del marco normativo que la rige, focalizando
la transparencia como valor esencial en la contratacion estatal y en el uso de los
recursos publicos.

LA SOCIEDAD, disefia e implementa proyectos de corto, mediano y largo plazo en
donde ademas de la inclusion digital del ente territorial con quien se ejecute el
proyecto, intervenga la transferencia de conocimiento y la inversion desde la empresa,
en orden a consolidar la prestacion de servicios al ciudadano sujetos a retribucion
economica.

Las lineas de servicio con las cuales se cumple el objeto misional son:

*Asistencias Técnicas: Indicadas como el acompafamiento en la estructuracién de
proyectos tendientes a la prestacion de servicios publicos, puesta en funcionamiento
de sistemas de informacién y herramientas para la gestion operativa y ejecucion de
autoridad por parte de organismos de transito, al tiempo que el soporte técnico
asistencial para la construccién de estudios y politicas publicas.

*Asistencias Tecnoldgicas: Indicadas como la disposicion de herramientas de software
y dispositivos tecnolégicos necesarios para la prestacion de servicios misionales de
los municipios o el cumplimiento de obligaciones legales.

*Asistencia  Operativa: Indicada como la disposicion de  personal
(experto/profesional/asistencial) que desarrollen en conjunto con el personal del
municipio alguna de las labores para las cuales se ha acordado una Asistencia Técnica
0 para dar continuidad operacional a una Asistencia Tecnoldgica.

*Servicios Tecnoldgicos Cloud: LA SOCIEDAD implementa proyectos tendientes a la
prestacion de los servicios tecnolégicos que se encuentran en el alcance de servicios
por demanda en ambientes cloud.
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El presente manual atiende no solo a los principios de la contratacion estatal, sino
también a la gestion empresarial de LA SOCIEDAD. El uso de los preceptos indicados
en este manual, orientan al administrador para que haga uso de los procedimientos
indicados cuando quiera que se adquieran bienes o servicios para el funcionamiento
de la organizacion, para la continuidad de los proyectos en marcha y para la
preoperacion de nuevos proyectos.

Capitulo |
Disposiciones Generales
1.1. Naturaleza Juridica de LA SOCIEDAD

Somos una Sociedad de Economia Mixta de conformidad con lo sefialado en el articulo
97 de la Ley 489 de 1998, constituida como Sociedad por Acciones Simplificada
(S.A.S.) conforme su caracter de sociedad comercial organizada segun la Ley 1258 de
2008, con personeria juridica, autonomia administrativa y capital independiente, que
desarrolla actividades de naturaleza industrial o comercial conforme a las reglas de
Derecho Privado, salvo las excepciones que consagra la ley.

La Ley 489 de 1998, en su articulo 97 dispone que “(...) Las sociedades de economia
mixta son organismos autorizados por la ley, constituidos bajo la forma de sociedades
comerciales con aportes estatales y de capital privado, que desarrollan actividades de
naturaleza industrial o comercial conforme a las reglas de Derecho Privado, salvo las
excepciones que consagra la ley. (...). “

A su vez, el articulo 461 del Cédigo de Comercio, sefiala:

“(...) Definicion de la Sociedad de Economia Mixta. Son de economia mixta las
sociedades comerciales que se constituyen con aportes estatales y de capital privado.

Las sociedades de economia mixta se sujetan a las reglas del derecho privado y a la
jurisdiccion ordinaria, salvo disposicion legal en contrario”.

La Ley 1150 de 2007 en el articulo 13 dispone que la actividad contractual de las
entidades estatales que cuenten con un régimen contractual excepcional, aplicaran en
desarrollo de su actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los
principios de la funcidbn administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los
articulos 209y 267 de la Constitucion Politica y estaran sometidas al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal.
También se entienden incorporados, los principios generales del derecho y de los
contratos previstos en la legislacion mercantil y civil en cuanto no se opongan a lo
expresamente previsto en éste.
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Por su parte, el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 93 de la
Ley 1474 de 2011, dispone que “(...), las Sociedades de Economia Mixta en las que
el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento (50%), sus filiales y las
Sociedades entre Entidades Publicas con participacion mayoritaria del Estado superior
al cincuenta por ciento (50%), estaran sometidas al Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica, con excepcién de aquellas que desarrollen
actividades comerciales en competencia con el sector privado y/o publico,
nacional o internacional o en mercados regulados, caso en el cual se regiran por
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades
econOmicas y comerciales”.

También LA SOCIEDAD, en virtud de lo dispuesto en la Ley 1341 de 2009, es un
agente del sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones que
prioriza el acceso y uso a las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en
la produccién de bienes y servicios, en condiciones no discriminatorias en la
conectividad, la educacion, los contenidos y la competitividad; asi mismo, promueve
prioritariamente el acceso a las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
para la poblaciéon pobre y vulnerable, en zonas rurales y apartadas del pais,
garantizando el cumplimiento de los principios orientadores de dicha ley?.

En virtud de lo anterior, los actos y los contratos, incluidos los relativos al régimen
laboral y las operaciones de crédito de los proveedores de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, cualquiera que sea su naturaleza, sin importar la
composicién de su capital, se regiran por las normas del derecho privado.

1.2. Objetivo

El presente Manual contiene las disposiciones generales que aplican para los procesos
de seleccién y los contratos que celebre LA SOCIEDAD, en desarrollo de su objeto
social, en calidad de contratante, en su propio nombre y cuenta, que tengan por objeto
la adquisicion de bienes y/o servicios y/o prestacion de servicios y/o el arrendamiento
(en calidad de arrendatario), asi como las actividades conexas y complementarias,
directa o indirectamente relacionadas con éstas.

1.3. Régimen Legal Aplicable.

1 Son los principios orientadores de la Ley 1341 de 2009: i) Prioridad al acceso y uso de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones; ii) Libre competencia; iii) Uso eficiente de la infraestructura y de los recursos
escasos; iv) Proteccion de los derechos de los usuarios; v) Promocion de la Inversion; vi) Neutralidad Tecnoldgica;
vii) El derecho a la comunicacion, la informacion y la educacion y los servicios basicos de las TIC; viii) Masificacion
del Gobierno en Linea; ix) Promocién de los contenidos multiplataforma de interés publico; x) Acceso a las TIC y
despliegue de infraestructura; xi) Universalidad.
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El régimen legal aplicable a los procesos de contratacion y a los contratos que celebre
LA SOCIEDAD, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 97 de la Ley 489 de
1998y en el articulo 55 de la Ley 1341 de 2009, es de derecho privado y en tal sentido,
se regirdn por las disposiciones del presente Manual, el Cédigo Civil y el Cédigo de
Comercio, asi como por las normas especiales que le sean aplicables, la jurisprudencia
y las deméas que las modifiquen segun su naturaleza juridica y las actividades que
realiza dentro del sector al que pertenece.

1.4. Principios Aplicables a la Contratacion

Las actuaciones que se adelanten para la ejecucion de todos los procesos
contractuales de LA SOCIEDAD, deben desarrollarse con arreglo al postulado de la
buena fe, asi como a los principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal,
de que tratan los articulos 209 y 267 de Constitucidon Politica en consonancia con el
articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, expresamente los siguientes: Igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y eficiencia. Estos principios
se consideran en los siguientes términos, sin que su alcance esté limitado a las
siguientes definiciones:

PRINCIPIO DE IGUALDAD: Derecho que tienen todos los sujetos interesados en un
proceso de contratacion a estar en idénticas condiciones y a gozar de las mismas
oportunidades desde el inicio del proceso contractual hasta la adjudicacion.

PRINCIPIO DE MORALIDAD: Estrechamente vinculado al manejo pulcro,
transparente, diligente y cuidadoso de la actividad contractual, de tal forma que permita
a los ciudadanos mantener la confianza en la empresa; por lo tanto, los trabajadores
que intervienen en la gestion contractual deben entender que su funcién esta orientada
por el interés general, el cumplimiento de la Ley y el mejoramiento del servicio.

PRINCIPIO DE EFICACIA: Busca que los procedimientos logren su finalidad y, para
el efecto, se removeran de oficio los obstaculos puramente formales, se evitaran
dilaciones o retardos y sanearan, las irregularidades procedimentales que se
presenten, en procura de la efectividad de la actuacion contractual.

PRINCIPIO DE ECONOMIA: Determina que los procedimientos se deberan adelantar
en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes intervienen en ellos.
Dicho principio se traduce en la obtencion de méaximos resultados, utilizando el menor
tiempo posible, por la menor cantidad de recursos y con los menores costos para el
presupuesto de la Empresa.

PRINCIPIO DE CELERIDAD: Busca que los procedimientos se adelanten con
diligencia, dentro de los términos legales y contractuales y sin dilaciones injustificadas.
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PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD: Busca asegurar y garantizar los derechos de todas
las personas participantes en la contratacion sin discriminacion alguna y sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva.

PRINCIPIO DE PUBLICIDAD: Busca que los interesados en participar en la
contratacion conozcan los procesos de acuerdo con su haturaleza y modalidad, asi
como las actuaciones que dentro de ellos se surten, sin perjuicio del deber de reserva
de la informacion privada y de las necesidades propias de la empresa dado el régimen
privado que la rige.

PRINCIPIO DE EFICIENCIA: Busca la méaxima racionalidad de la relacion costo -
beneficio, de manera que la SOCIEDAD obtenga los mejores rendimientos o los
resultados, donde la tecnologia, el conocimiento y la innovacién sea factor diferencial.

1.5. Reporte de sanciones, multas, inhabilidades e incompatibilidades

Con el fin de dar cumplimiento al régimen de inhabilidades LA SOCIEDAD a pesar de
ser una entidad estatal con régimen especial de contratacion, tiene el deber de reportar
a las cAmaras de comercio respectivas, las sanciones impuestas a los contratistas en
razon al incumplimiento en la ejecucion del contrato.

1.6. Ciclo de la Contratacién

La contratacién adelantada por LA SOCIEDAD, sera resultado de las necesidades
asociadas con el funcionamiento de la organizacion asi como, de las derivadas por la
ejecucion de los proyectos consecuentes a la aprobacion de una oferta propuesta por
via contractual.

De manera ilustrativa, a continuacion, se indica el ciclo comercial que materializa una
oportunidad comercial como una necesidad para la generacion de procesos de
contratacion.
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A continuacion, se describe la herramienta metodolégica a utilizar como base técnica
para el analisis de la oportunidad comercial, el cual identificara primeramente si la
misma corresponde con el objeto social y objeto misional de la sociedad, seguido de
la descripcion de elementos que constituyen la idoneidad técnica para atenderla, para
concretar los componentes de costo que confluyen en la implementacion futura del
proyecto con base en la capacidad operacional necesaria.
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.‘ ANALISIS DE OPORTUNIDAD
COMERCIAL
| | DICITEC SEM
1. ORIGEN

reM [ | Asoc. mpios]  [souiciTup secTor puBLico | [soLiciTup secTor PRIVADO | [ secop [ ]

Area / Temética

Lugar:

Fecha:

|Proyecto: (Indicar nombre del proyecto)

2. PARTICIPANTES

Nombre

Rol

Firmas

PROFESIONAL FINANCIERO/CONTABLE

PROFESIONAL INGENIERIA

SECRETARIO GENERAL

3. DESCRIPCION DEL PROYECTO DE ACUERDO A CRITERIOS

DESCRIPCION OPERATIVA:

VALIDACION DE CRITERIOS:

MISIONALIDAD

(Indicar relacién con objeto social y/o objetivos misionales)

IDONEIDAD TECNICA

(Es necesario soporte técnico de un asociado o se tiene experiencia previa)

CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

(Esquema basico de operacidn para la ejecucion)

ORGANIZACIONAL

relacionamiento local, oportunidades financieras, apoyo
interinstitucional) que le permitirian a la empresa ejecutar el proyecto
de manera satisfactoria

ANALISIS CUALITATIVO
CREITERIO ELEMENTOS DE ANALISIS RESULTADO
Enmarcar el proyecto dentro de uno de los objetivos misionales de la
MISIONALIDAD |empresa y/o las actividades dentro del objeto social en relacién con el| POSITIVO/NEGATIVO
fortalecimiento insititucional
Describir los componentes técnicos (herramientas tecnoldgicas
IDONEIDAD disponibles, grupo de trabajo, know how, experiencia en la DISPONIBLE/NO
TECNICA prestacion, etc) y su fuente con que se puede contar para el DISPONIBLE
desarrollo del proyecto.
Describir los elementos organizacionales (esquema de
costo/benefico, capacidad de gestidn, ventajas geograficas,
CAPACIDAD / P & jas geog DISPONIBLE/NO

DISPONIBLE

4. CONCEPTO EQUIPO MULTIFUNCIONAL

Recomendacién del equipo multifuncional para la elaboracidn de la propuesta o descarte de la oportunidad.

11



DICITEC S.E.M.

Para la mayor ilustracion, a continuacion, se describe la continuidad del ciclo comercial
a partir de la instrumentacion de la propuesta presentada de la que una vez aprobada
se derivan los diferentes procesos de contratacion.

= ESTLIDR0 PREVICHY DE MERCADCH

* COMBICIONES ESFECIFICAS e
= CONTRATACICN

= ANMALISIS IDONEIDADY 0P ORTUINIDAD
= CONDNCIOMES ESPECIFICAS
= COMNTRATACION

# COMDICIOMES ESPECIFICAS
LABORALES * SELECCION o
: o COMTRATACION -

* PRECONSTITLIDC: EN LA OFERTA
= COMDICIOMES ESPECIFICAS
* COMTRATACIOMN

*g

NOIDYQINDI NOISIAY

OPERADORES

NMOIDISINDAY 30 SO5300Hd NOIDYINY I
MLSINdOHd ¥ 30 NOIDYLNINNELSNI

* ESTUIDIO PREVIO Y DE MERCADO

s CONDICIOMES ESPECIFICAS —

# CONTRATACION

En todos los procesos de venta de bienes y de servicios tales como asistencias
técnicas, asistencias tecnoldgicas, asistencias operativas y servicios tecnoldgicos
cloud adelantados por LA SOCIEDAD, debera elaborarse una propuesta técnica
comercial, en donde se aplicaran los lineamientos definidos para tal fin, esto como
resultado del analisis juridico, financiero y técnico que soporte la debida planeacién de
la posible relacién contractual derivada de la aprobacion de la propuesta presentada;
misma que sera responsabilidad de la Gerencia General al definir la conformacion de
los componentes que integran los elementos constitutivos de la oferta.

1.7 Caracterizaciéon del proceso de contrataciéon

El objetivo del proceso es gestionar las necesidades de bienes y servicios para la
sociedad de manera eficiente y oportuna, en virtud de las situaciones derivadas tanto
del funcionamiento de la organizacion, como de la implementacién de los proyectos
resultantes de la actividad misional de la SOCIEDAD. Comprende los siguientes
procedimientos, sin perjuicio de aquellos que por virtud del desarrollo del proceso se
adopten particularmente.
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1.7.1. Planeacién de la contratacién

El objetivo de este procedimiento es planificar la contratacion de cada vigencia con
base en las necesidades de funcionamiento de la SOCIEDAD Yy los proyectos vigentes
en ejecucién, lo mismo que la ejecucién de las nuevas contrataciones para la
prestacion de asistencias de las indicadas en la introduccion del presente manual, asi:

*Asistencias Técnicas: Indicadas como el acompafamiento en la estructuracién de
proyectos tendientes a la prestacion de servicios publicos, puesta en funcionamiento
de sistemas de informacién y herramientas para la gestion operativa y ejecucion de
autoridad por parte de organismos de transito, al tiempo que el soporte técnico
asistencial para la construccidn de estudios y politicas publicas.

*Asistencias Tecnoldgicas: Indicadas como la disposicion de herramientas de software
y dispositivos tecnoldgicos necesarios para la prestacion de servicios misionales de
los municipios o el cumplimiento de obligaciones legales.

*Asistencia Operativa: Indicada como la disposicion de personal (experto / profesional
/ asistencial) que desarrollen alguna de las labores para las cuales se ha acordado una
Asistencia Técnica o para dar continuidad operacional a una Asistencia Tecnoldgica.

*Servicios Tecnoldgicos Cloud: LA SOCIEDAD, implementa proyectos tendientes a la
prestacion de los servicios tecnoldgicos que se encuentran en el alcance de servicios
por demanda en ambientes cloud.

1.7.2. Legalizacién

Una vez perfeccionado el contrato mediante la suscripcion por las partes, aprobadas
las garantias siempre que hayan sido requeridas y registrado presupuestalmente, se
considera legalizado, por ende puede darse inicio a la ejecucion del mismo..

1.7.3. Supervision

Es el seguimiento técnico, operativo, administrativo, financiero, contable y juridico que,
sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato realiza directamente
LA SOCIEDAD mediante la designacién en el mismo contrato.

1.7.4. Informes de ejecucion

Son informes periddicos que debe presentar el CONTRATISTA al momento de la
presentacion de la cuenta de cobro y/o factura o en cualquier momento en que lo
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requiera LA SOCIEDAD o el supervisor, deben especificar el cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato.

1.7.5. Informe de Supervision

El Informe de Supervision es el documento del contrato en donde consta el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, la ejecucién financiera, el informe
administrativo y el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social por parte
del contratista, este documento debera expedirse por parte del supervisor una vez
recibida la cuenta de cobro y/o factura y el informe de ejecucién del contrato.

1.8. Areas que intervienen en la contratacion

Son areas que intervienen en el proceso de contratacion:

1.8.1. Gerencia General

Correspondera al Gerente General dar inicio al proceso contractual, disponer la
iniciacion del trdmite para la seleccion de los contratistas, ordenar la celebracion de un
contrato, aceptar las propuestas y ofertas comerciales y suscribir los documentos
necesarios para el perfeccionamiento de los actos juridicos en esta materia.

1.8.2. Secretaria General

Encargada de adelantar la realizacion y verificacion del cumplimiento de toda la etapa
precontractual, también es la responsable del proceso de contratacion conforme las
modalidades de seleccion establecidas, participa en:

- Plan Anual de Adquisiciones.

- Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP.

- Estudios previos de oportunidad y conveniencia.

- Invitaciones a ofertar.

- Términos de Referencia para la modalidad de invitacién publica.

- Adelantar los tramites de incumplimiento para imposicion de sanciones.

1.8.3. Equipo Multifuncional

El Equipo Multifuncional, es una instancia técnica, juridica, administrativa y financiera,
cuya participacion se caracteriza por el analisis de las oportunidades comerciales y de
la evaluacion de las ofertas presentadas.
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El equipo multifuncional estara compuesto por:

- Un profesional en el area juridica
- Un profesional en areas financieras y/o contables.
- Un profesional en areas de la ingenieria afines al tipo de proyecto.

Capitulo Il
Caracterizacion del proceso

La gestidn contractual de LA SOCIEDAD. debera enfocarse en atender y satisfacer las
necesidades, desarrollando los estudios, analisis, disefios y deméas actuaciones que
permitan definir con certeza las condiciones del contrato a celebrar y del proceso de
seleccion pertinente cumpliendo las condiciones minimas, con la mayor calidad y que
represente la mejor relacién costo beneficio posible.

2.1 Etapa Precontractual

2.1.1. Planeaci6n de la Contratacion

Una vez concluida la etapa de revision de la propuesta presentada dentro del ciclo de
contrataciéon que conlleva la adquisicion de bienes y servicios por parte de LA
SOCIEDAD, se da inicio a esta etapa preliminar en la cual se definen las necesidades
y requerimientos, para asi lograr un mayor entendimiento que permita identificar y
clasificar riesgos, seleccionar proveedores que por su calidad y oportuna respuesta
ofrezcan las mejores condiciones.

2.1.2. Reglas Generales Aplicables a las Modalidades de Contratacion

Una vez se identifique la necesidad de la contratacidon y se determine la modalidad, se
debe tener en cuenta que el expediente contractual debe contener la siguiente
documentacion:

Estudios previos.

Términos de referencia en el caso de invitacion publica.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Los demas documentos necesarios para la contratacion y que sean propios de
la naturaleza del proceso de Contratacion.
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2.1.3. Estudios Previos.

Es el documento mediante el cual se establece la necesidad, conveniencia y
oportunidad de la contratacidon, se determinan las especificaciones técnicas, el valor
del bien o servicio y se analiza la necesidad de exigir garantias en la contratacion. Los
estudios previos se constituyen en informacion relevante para que los interesados
puedan valorar adecuadamente el alcance de la necesidad a satisfacer por LA
SOCIEDAD.

En casos excepcionales se elaboraran estudios previos para los contratos de
prestacion de servicios profesionales.

El documento de estudios previos contendrd como minimo los siguientes aspectos:

1. Fecha de elaboracion.

2. Definicion de la necesidad a satisfacer con la contratacion
3. Modalidad de la seleccion y justificacion.

4. Objeto de la contratacion.

5. Condiciones del contrato a celebrar.

6. Obligaciones de las partes.

7. Valor estimado del bien y/o servicio.

8. Término de ejecucion.

9. Clausulas sancionatorias

10.Garantias de cumplimiento.

Previo a la elaboracion de los estudios previos se debe contar con el respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal.

2.2. Etapa Contractual

Es la etapa en la que se formaliza la relacion, compromisos y obligaciones bilaterales
con el contratista a través de la suscripcion de un acuerdo de voluntades, y se
establece la supervision de la ejecucion del mismo.

2.2.1. Suscripcién del Contrato

La Secretaria General presentara al Gerente, el proyecto de minuta y la
documentacion soporte para la suscripcion del contrato con relacion a la necesidad del

bien o servicio, los tiempos y formas de entrega, las caracteristicas del bien o servicio,
lugar de ejecucion, las penalidades por incumplimiento, la forma de pago o
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contraprestacion, las garantias si corresponde y demas clausulas para la correcta
ejecucion, supervision y terminacion del contrato.

2.2.2. Clausula de Indemnidad

En todos los contratos que se suscriban, se debe incluir una clausula de indemnidad,
segun la cual, el contratista se obliga a mantener indemne a LA SOCIEDAD, de
cualquier reclamacion proveniente de terceros, que tengan como causa las
actuaciones del contratista.

2.2.3. Formalidades de los contratos
Los contratos a suscribir deberan cumplir con:

- Aceptacion de oferta: Se podran contratar bienes y/o servicios objeto del
contrato cuya cuantia no supere el tope maximo autorizado en los estatutos,
en estos casos la aceptacion de la oferta obrara como contrato.

- Contrato: Debera constar por escrito el acuerdo de voluntades con la
suscripcién de las partes.

- Cuando se trate de contratos de adhesion, se podra suscribir el contrato sin
necesidad de calificacion de la oferta, la cual se entiende en condiciones
favorables para LA SOCIEDAD.

2.2.4. Perfeccionamiento y ejecucion de los contratos.

El contrato se perfecciona con la firma de las partes y para la ejecucion del mismo se
requiere de la expedicidén del registro presupuestal y la aprobacion de las garantias
de haber sido requeridas.

2.2.5. Disposiciones generales en la ejecucion de los contratos
Una vez perfeccionado el contrato, se procedera a la ejecucion del mismo.

- Para la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestidn se debera contar con la afiliacion a la ARL.

- Cualquier modificacion al contrato bien sea en valor, plazo o cualquier otro
aspecto debera constar por escrito.

- No podra adicionarse el contrato cuando estuviese vencido el plazo de
ejecucion.

- El informe de ejecucion e informe de supervision deberan obrar para el
proceso de pago
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- Las partes podran de comun acuerdo suspender temporalmente la ejecucion
del contrato mediante la suscripcion de un acta donde conste tal evento, la
cual debera contener los motivos que hayan dado lugar a la misma, la
obligacion del contratista de modificar la garantia y definir la condicion
mediante la cual podra reiniciarse el contrato.

- Una vez se reanude la ejecucion del contrato, se suscribira la
correspondiente acta.

- Los contratos, convenios, aceptaciones de oferta de bienes y/o de servicios
no podran cederse por parte del contratista sin previa autorizacion escrita de
la Gerencia.

- En caso de cesidén o sustitucion de uno de los integrantes de la unién
temporal o consorcio debera acreditar al menos las mismas condiciones y
calidades técnicas, financieras, econdmicas, de experiencia, juridicas y de
organizacion que el miembro de la unién o consorcio que se va a sustituir.

- Con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en
los contratos que celebre LA SOCIEDAD, se podra exigir a los contratistas,
la constitucién de pdlizas garantia expedida por compafiia de seguros o
cualquier otro tipo de garantia definido por el Cédigo de Comercio.

- El contrato suscrito puede terminarse de manera anticipada siguiendo lo
contemplado en el Cédigo Civil.

En todo caso los contratos suscritos entre LA SOCIEDAD vy el contratista podran
terminarse anticipadamente en los siguientes casos:

a. Por mutuo acuerdo.

b. Porfuerza mayor o caso fortuito en los términos del articulo 64 del Cédigo
Civil.

c. Lainjustificada y/o no informada no prestacion del servicio.

2.2.6. Garantias de cumplimiento para los contratos

Teniendo en cuenta la naturaleza, cuantia, objeto, alcance y condiciones del contrato
se determinard la necesidad de exigencia de pdlizas garantia expedida por compafia
de seguros o cualquier otro tipo de garantia definido por el Cédigo de Comercio.

No ser& obligatoria la exigencia de garantias en los siguientes casos:

- Contratos y/o Convenios Interadministrativos.

- Contratos que surjan de la modalidad de Invitacion Directa o cuyo valor no
supere el tope maximo autorizado por los estatutos.

- Contratos de ejecucion y operacion con inversion del contratista

2.2.7. Aprobacién de la Garantia.
18



DICITEC S.E.M.

LA SOCIEDAD, aprobara las garantias solicitadas en los contratos suscritos con
sujecion a lo dispuesto en el respectivo contrato, que ampare en el cumplimiento
idoneo y oportuno de las obligaciones contractuales y cumpla con el lleno de los
requisitos legales.

2.3 Etapa Post Contractual

Esta etapa esta constituida por la ejecucién del contrato y el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, razén por la cual su seguimiento y ejecucion estara
documentada a través de la presentacion de informes de ejecucion que presenta el
Contratista y el informe de Supervision que elabora el supervisor del contrato,
documentos que deberan ser elaborados al momento de tramitar el pago de las
acreencias y acompafiado de la respectiva cuenta de cobro y/o Factura.

Capitulo IlI
Modalidades de Contratacion.

LA SOCIEDAD, podra hacer uso de cualquiera de las siguientes modalidades de
Contratacion: Invitacion Directa, Invitacidon Cerrada e Invitacién Publica.

3.1. Invitacién Directa.

Esta modalidad de seleccion se utilizara para la adquisicién de bienes y/o servicios y/o
el arrendamiento (en calidad de arrendatario), asi como las actividades conexas y
complementarias, directa o indirectamente relacionadas con éstas. El proceso de
seleccion se llevara a cabo entre los socios de LA SOCIEDAD.

Adicionalmente, en los siguientes casos, podra contratar directamente sin que se
requiera comparacién de ofertas:

1. Contratos y/o Convenios interadministrativos.

2. Cuando no exista pluralidad de postulantes. Se considera que no existe
pluralidad de postulantes 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 territorio
nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta
la contratacion, y deben ser acreditadas por el proveedor mediante documento
idéneo que asi lo certifique.

3. Contratos laborales.
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4. Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios de persona natural o
juridica “intuito personae’.

5. Adquisicion de bienes inmuebles.

6. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y comodato o préstamo de uso.

7. Para la realizacion de contratos de empréstito, mutuo, fiducia, leasing o
arrendamiento financiero o cualquier otra modalidad de contratacion que
implique la intermediacion o negociacion con una entidad financiera.

8. Para la realizacién de actividades de mercadeo y comunicaciones de la
SOCIEDAD, incluyendo los temas gremiales.

9. Asistencia de funcionarios de LA SOCIEDAD, a congresos, foros vy
capacitaciones.

10.Para servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

11.Para la adquisicion de bienes y/o servicios que aseguren, garanticen o
restablezcan la continuidad del servicio, previniendo colapsos e interrupciones
de las actividades que conforman el objeto social, y que el mismo proveedor
esté en capacidad de prestar.

12.Cuando por condiciones del mercado, confidencialidad, estrategias de negocio
y/o competencia de negocios con otros competidores del sector se requiera
adquirir tecnologias, equipos y/o soporte que permitan dar viabilidad y/o entrar
a competir oportunamente en una nueva linea de servicio o negocio y/o en un
nuevo negocio.

13.La adquisicién de bienes que estando en la ejecucién de un proyecto sirvan
para asumir la prestacion directa de un servicio.

14.En aquellos casos en donde exista una oportunidad comercial para la empresa
y su oferta este soportada en la experiencia de uno o mas de los asociados, una
vez perfeccionado el contrato, se debera contratar directamente al socio que
apoyo la construccién de la propuesta.

15.Cuando se trate de adquisicion, ampliacion, actualizacién o modificacién de
software ya instalado, o del soporte del mismo, respecto del cual el proveedor
tenga legalmente registrados tales derechos o se trate de quien implement6 el
software.

16.Cuando se trate de contratacién con proveedores, que no obstante no ser el
contratista principal, haya prestado su apoyo a quien directamente contrato con
la SOCIEDAD en proyectos ejecutados, siendo reconocida su labor

17.Cuando se trate de adquisicién de tecnologias y equipos de la informacion o
telecomunicaciones, conocimiento cientifico o se trate de actualizacion,
ampliacion, modificacion o soporte de software o licencias de uso que presenten
compatibilidad con los ya instalados o cuando los equipos y/o servicios estén
sujetos a garantias de fabrica o exclusivas, bastara con la aceptacion de la
oferta para la formalizacion del negocio juridico, el cual hara las veces de
contrato entre las partes.

18.Contratos con intermediarios de seguros, incluyendo corredores, agentes y
agencias.

19. Contratos de participacion publicitaria y presencia de marca.
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20.La adquisicion de bienes y servicios para atender las necesidades de las lineas
de negocios y funcionamiento de la SOCIEDAD.
21.Contratos de capacitacion o formacion.

3.1.1. Etapas de la Invitacion Directa.

En lo pertinente se observaran las etapas previstas en el presente Manual, ademés de
lo siguiente:

» Invitacion a ofertar. Con base en una oportunidad comercial, LA SOCIEDAD
invita a su socio privado para presentar propuesta en los términos y condiciones
fijados por esta. capacidad organizacional, etc., que apliguen segun la
naturaleza de la contratacion.

» Revisada la oferta y los documentos legales del contratista se elaboraran los
estudios previos y se procedera a la Suscripcion del Contrato.

3.1.2. Documentacion de proveedores y/o contratistas.

En desarrollo del ciclo contractual para la adquisicion y/o enajenacion de bienes y/o
servicios, esta seré la documentacion minima requerida de los participantes de dicho
proceso.

- Certificado de Existencia y Representacion Legal no superior a 30 dias.

- Fotocopia documento de identidad del representante legal.

- Certificado de pago de aportes a la seguridad social.

- Autorizacion para contratar (cuando aplique)

- Certificado de antecedentes penales no mayor a 30 dias.

- Certificado de antecedentes disciplinarios del representante legal y persona
juridica no mayor a 30 dias.

- Certificado de antecedentes fiscales del representante legal y persona
juridica no mayor a 30 dias.

- Registro Unico Tributario RUT (cuando aplique)

Certificacion bancaria.

Certificaciones de experiencia.

No obstante, lo anterior, LA SOCIEDAD en cualquier momento podra solicitar soportes
documentales adicionales que considere necesarios para la inclusion en el expediente
contractual.

3.2. Invitacién Cerrada
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Esta modalidad de seleccion se utilizara para la adquisicion de bienes y/o servicios,
asi como las actividades conexas y complementarias, directa o indirectamente
relacionadas con éstas, una vez se haya agotado el tramite de Invitacion Directa, sin
lograr la seleccion de algun postulante, por cualquier causa. El proceso de seleccidn
se llevara a cabo entre los proveedores que hacen parte del Directorio de Postulantes
creado por LA SOCIEDAD.

3.2.1. Directorio de Postulantes

LA SOCIEDAD creara un directorio de postulantes, conformado por proveedores
afines al objeto a social, quienes de forma voluntaria se podran postular para ofertar
bienes y/o servicios allegando copia del certificado de constitucibn en camara de
comercio, registro Unico tributario y brochure o catalogo ofrecido.

3.2.2. Procedimiento Invitacién Cerrada

LA SOCIEDAD formulara el documento estudios previos en donde conste la
justificacion de la necesidad y sus anexos, en el estudio previo se debe incluir como
minimo dos (2) proveedores que se hagan parte del Directorio de Postulantes, de entre
los cuales, se seleccionard entre ellos el ofrecimiento mas favorable.

LA SOCIEDAD remitird invitaciobn a participar en el proceso a los postulantes
preseleccionados, en el cual se solicitara la presentacion de oferta teniendo en cuenta
las condiciones y plazos que para el efecto se sefiale en dicho documento, fecha y
hora establecida.

Recibidas las ofertas, se procedera con la evaluacion de las mismas constatando los
requisitos técnicos, juridicos y econémicos, dejando constancia en los estudios previos
gue se elaboran sobre el particular.

LA SOCIEDAD remitira comunicacién de ACEPTACION DE OFERTA y citacion para
suscribir el contrato respectivo, al postulante que haya presentado la oferta mas
favorable dentro de los requisitos minimos exigidos.

3.3 Invitacion Publica.

Esta modalidad de seleccion se utilizara para la adquisicion de bienes y/o servicios,
asi como las actividades conexas y complementarias, directa o indirectamente
relacionadas con éstas, una vez se haya agotado el tramite de Invitacion Cerrada, sin
lograr la seleccién de algun postulante, por cualquier causa.

El proceso de Invitacion Publica se sujetara al siguiente procedimiento:
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3.3.1. Proyecto de Términos de Referencia.

Es el documento estructural del proceso de Convocatoria Publica, el cual contiene el
conjunto de requerimientos juridicos, técnicos, econdmicos y financieros, asi como las
condiciones, plazos y procedimientos, que conllevaran a realizar la seleccion objetiva
de la oferta mas favorable para LA SOCIEDAD.

Este documento contendrd las siguientes condiciones para el contrato a celebrar, asi:

e La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del
contrato.

e Las obligaciones generales y especificas que debera cumplir el contratista.

e El valor del contrato, la forma de pago, el presupuesto estimado, el plazo de
ejecucion.

e Las garantias exigidas y sus condiciones.

e Las Multas y Clausula Penal.

e Los criterios de evaluacion, incluyendo los factores de desempate y los
incentivos cuando a ello haya lugar.

e Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la

adjudicacién del contrato.

El tratamiento a las aclaraciones, complementaciones y subsanabilidades.

Los requisitos para la ejecucion del contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

El Cronograma del proceso de seleccion.

3.3.2. Procedimiento Invitacién Publica.

LA SOCIEDAD, publicard en su pagina web y de acuerdo con lo establecido en el
cronograma del proceso, los Términos de Referencia, sus anexos y formatos dentro
de un término de cinco (5) dias habiles. Durante este término, los posibles postulantes
y la ciudadania en general, podran formular observaciones a los mismos.

Dentro del término anteriormente expuesto, las observaciones al proceso podran
presentarse por escrito o a traves de correo electronico que se indicara en los términos
de referencia, para que la Sociedad de respuesta. El consolidado se publicara en la
pagina Web para el conocimiento de los proponentes en el momento en que se
publiquen los Términos de Referencia Definitivos. Las observaciones a los Términos
de Referencia Definitivos deberan ser resueltas por la SOCIEDAD y deberan
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publicarse en la pagina web dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al vencimiento
de los cinco (5) dias habiles de publicaciéon de los Términos de Referencia Definitivos.

Los términos de referencia definitivos podran ser modificados en su alcance mediante
aclaraciones o modificaciones, a través de Adendas que podran expedirse conforme
los términos de referencia.

Los postulantes para la presentacion de sus ofertas deberan constituir garantia de
seriedad de la oferta y allegarla con los demas documentos anexos solicitados en los
citados términos. Llegado el dia sefialado en los Términos de Referencia se recibiran
las ofertas como se definira en el citado documento. En caso de no recibir ofertas se
elaborara acta de cierre y se dejar4 constancia en la misma de terminaciéon del
proceso.

Una vez recibidas las ofertas y dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,
corresponde al comité evaluador designado por el Gerente de LA SOCIEDAD,
adelantar las evaluaciones técnicas, econOmicas, financieras y juridicas; periodo
durante el cual se podran solicitar a los postulantes las aclaraciones que sean
necesarias para determinar el alcance y contenido de sus postulaciones, sin que como
resultado de dichas solicitudes pueda modificarse los aspectos de la oferta,
susceptibles de ser tenidos en cuenta para la calificacion.

Evaluadas las ofertas, el Comité Evaluador elaborard el informe Preliminar de
Evaluacion de ofertas, en el cual se consignaran de forma resumida las evaluaciones
técnicas, contractuales, financieras y la recomendacién de la adjudicacion del
postulante con mayor puntaje de elegibilidad. Dicho informe sera publicado en la
pagina web y los postulantes podran presentar observaciones dentro del término de
tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién, las cuales seran recibidas y estudiadas
para emitir la respectiva respuesta en la fecha de la Adjudicacion.

Realizadas las respuestas a las observaciones del Informe Preliminar de Evaluacion
el Comité Evaluador procedera a emitir el Informe Definitivo de Evaluacion y
recomendara la contratacion al Gerente, quien procedera a suscribir el contrato. En
caso de no ser adjudicado el proceso, se dejara constancia en el informe de evaluacion
de la terminacion del mismo.

Si el adjudicatario no suscribe el correspondiente contrato dentro del término que se
haya sefialado, quedara a favor de LA SOCIEDAD, en calidad de sancion, el valor de
la garantia constituida para responder por la seriedad de la oferta. En este evento, LA
SOCIEDAD, podra adjudicar el contrato, dentro de los quince (15) dias siguientes al
postulante calificado en segundo lugar, siempre y cuando su oferta sea igualmente
favorable.

3.3.3. Criterios de desempate
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En caso de presentarse un empate entre dos 0 mas postulaciones, se dara aplicacién
a lo establecido en la normatividad especial vigente que regula la materia en un
proceso de contratacion.

Capitulo IV
Imposicion de Sanciones Pecuniarias

En todos los contratos que celebre LA SOCIEDAD y que sean regidos por este manual
se podré pactar la imposicion de multas lo cual tiene por objeto, apremiar al contratista
al cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposicion de una sancién de tipo
pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial.

De otra parte, se podra pactar una clausula penal pecuniaria, que consiste en una
tasacion anticipada de perjuicios por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
pactadas.

4. 1. Multas

En todos los contratos que celebre LA SOCIEDAD y que sean regidos por este Manual,
se podran pactar, sin ser obligatorias, las siguientes multas:

Si hay retardo o mora en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones contraidas,
LA SOCIEDAD le podra descontar al contratista hasta el 20% del valor del contrato o
valor fiscal del contrato, asi:

1. El descuento podra ser hasta del 1.5% del valor del contrato o valor fiscal
del contrato por cada semana de atraso o proporcional por fraccién, segun
aplique.

2. El descuento podra ser hasta del 0.5% del valor del contrato o valor fiscal
del contrato, por cada semana de atraso o proporcional por fraccion, segun
aplique.

Estos descuentos no eximen al contratista del cumplimiento de la obligacion principal.

LA SOCIEDAD podra realizar los descuentos de las sumas que se adeuden al
contratista por cualquier concepto. De no ser posible el descuento total o parcial, el
contratista se obliga a consignar en la cuenta que LA SOCIEDAD indique el valor o el
saldo no descontado dentro del plazo que se sefiale en la cuenta de cobro que se le
curse con tal fin. El contratista renuncia expresamente a todo requerimiento para
efectos de su constitucion en mora.
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4.2. Clausula Penal

En todos los contratos que celebre LA SOCIEDAD y que sean regidos por este Manual,
se podra pactar, sin ser obligatoria, una clausula penal en los siguientes términos:

En caso de incumplimiento parcial o total, definitivo, de cualquiera de las obligaciones
del contratista, éste se obliga a pagarle a LA SOCIEDAD a titulo de clausula penal
compensatoria el monto que defina el facultado, que podra ser pactado hasta por el
20% del valor del contrato o valor fiscal del contrato, segun aplique.

La pena no exime al contratista del cumplimiento de la obligacion principal ni del pago
de los perjuicios que superen el valor de este porcentaje.

LA SOCIEDAD podré descontar el valor de la clausula penal compensatoria de las
sumas que se adeuden al contratista por cualquier concepto. De no ser posible el
descuento total o parcial, el contratista se obliga a consignar en la cuenta que LA
SOCIEDAD indique el valor o el saldo no descontado dentro del plazo que se sefale
en la cuenta de cobro que se le curse con tal fin. El contratista renuncia expresamente
a todo requerimiento para efectos de su constitucion en mora.

Ejecutoriada la sancién LA SOCIEDAD debera reportar a las camaras de comercio
respectivas, las sanciones impuestas a los contratistas en razon al incumplimiento en
la ejecucion de los contratos.

Capitulo V
Solucién de Controversias

Las controversias o diferencias que surjan entre las Partes con ocasion de la firma,
ejecucion, interpretaciéon o terminacion de los contratos regidos por el presente
Manual, asi como cualquier otro asunto relacionado con los mismos, para su solucion
podran emplearse mecanismos de solucion directa entre LA SOCIEDAD vy el
contratista, buscando solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y
discrepancias surgidas de la actividad contractual. Para tal efecto, al surgir las
diferencias acudiran al empleo de los mecanismos de solucién de controversias
contractuales, a la conciliacion, a la amigable composicion o a la transaccion. En todo
caso, la implementacién de los anteriores mecanismos estara supeditada a la
necesidad del servicio por parte de LA SOCIEDAD o de sus clientes.
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Capitulo VI

Instrumentacion del manual

Sera competencia de la Secretaria General el disefio de los documentos que se
requieran para darle cumplimiento y ejecucion a los procesos contractuales y a los
contratos que garanticen la 6ptima implementacion del presente manual y seran de
obligatorio cumplimiento por todos los intervinientes.

La Secretard General serd la encargada de la administracion, guarda y custodia de los
expedientes contractuales. Antes de proceder al archivo de los expedientes
contractuales, se deberd verificar la existencia de la totalidad de documentos del
contrato con base en el listado definido como de exigencia para adelantar el mismo.

De la misma forma verificard que las areas relacionadas con el cumplimiento de los
lineamientos contemplados en el presente Manual, incluyendo los diferentes equipos
multidisciplinarios, determinen la debida aplicacién de los mismos. La Secretara
General, se encargara de la difusion de este Manual y de realizar las actividades de
capacitacion requeridas.

Capitulo VII
Glosario
Término Definicion
Adenda Documento que se expide con el fin de modificar, aclarar

o adicionar los términos de un proceso contractual, sus
Anexos o Formularios con posterioridad a la apertura del
proceso de seleccién, y que formaran parte del mismo.
Adjudicacién Decision que determina al Adjudicatario del proceso de
contratacién, y a quien en consecuencia correspondera,
el derecho y la obligacion, de suscribir el contrato que
constituye el objeto del proceso.

Adjudicatario Postulante que resulta favorecido con la adjudicacion de
un proceso contractual.

Anexo(s) Conjunto de documentos que se adjuntan a los términos
de referencia y que haran parte del Contrato.

Asesor Externo Dada la complejidad y singularidad de las operaciones de

LA SOCIEDAD, es la persona natural o juridica,
contratada con la finalidad de aportar la experiencia
necesaria a los intereses de la sociedad.
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Consorcio

Acuerdo de dos o0 mas personas que en forma conjunta
presentan una misma oferta para la adjudicacion,
celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones
derivadas de la oferta y del contrato. En consecuencia,
las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en
desarrollo de la oferta y del contrato, afectaran a todos los
miembros que lo conforman.

Contrato

Acuerdo de voluntades generador de obligaciones
derivado del ejercicio de la autonomia de la voluntad de
las partes.

Contrato de
Operacion

Acuerdo de voluntades a través del cual LA SOCIEDAD
vincula a un tercero con demostrada idoneidad técnica y
capacidad operacional, el cual dentro de sus obligaciones
tiene la de disponer las herramientas esenciales para el
desarrollo técnico, tecnoldgico y operativo de un
proyecto.

Dia(s) calendario

Cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se
trata de un dia habil o Inhabil.

Dia(s) habil(es)

Cualquier dia comprendido entre los lunes y los viernes
ambos inclusive de cada semana, excluyendo de éstos
los dias festivos determinados por la ley de la Republica
de Colombia.

Dia(s) no habil(es)

Todos los sabados y los domingos que figuren en el
calendario sin excepcion, y los dias festivos determinados
por la Ley de Republica de Colombia.

Directorio de
Postulantes

Directorio de postulantes, conformado por proveedores
previamente valorados en los competentes financiero,
juridico y técnico.

Garantia

Instrumento expedido por entidades de tipo bancario,
fiduciario, o del sector asegurador, a través del cual se
amparan los posibles perjuicios que puedan causarse
ante un incumplimiento contractual.

Informe de
Supervision

Documento en el cual se plasman todos los aspectos
financieros, técnicos y administrativos de ejecucion del
contrato.

Objeto contractual

Conjunto de obligaciones de dar, hacer o no hacer
inmersas en el vinculo juridico que se genera frente a las
partes intervinientes del contrato.

Socios Listado de postulantes pre seleccionados, para suscribir
contratos bajo la modalidad de Invitacion Directa.
Supervision Accion de vigilar y controlar una actividad para que su

realizacion se ejecute de manera satisfactoria.
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Postulante Persona juridica o natural, que presenta, de forma
individual, una oferta para participar en el proceso de
contratacion.

Proveedor Instrumento de planeacion contractual que contiene la

unificacion de necesidades de la contratacién o de
abastecimiento de bienes o servicios de LA SOCIEDAD —
SAS.

Plan Anual de
Adquisiciones

Instrumento de planeacion contractual que contiene la
unificacion de necesidades de la contratacion o de
abastecimiento de bienes o servicios de LA SOCIEDAD —
SAS.

CAPITULO VI

Vigencia

El presente Manual entrara en vigencia a partir de su aprobacion por parte de la Junta
Directiva, la que obra en Acta de Junta Directiva No. 2 de fecha 25 de noviembre de

2015.
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