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 INSTRUCTIVO EXPEDICIÓN GARANTÍAS CONTRATO
Para lograr una pronta aprobación y evitar la devolución de las garantías, se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos:
1. La clase de garantías corresponde a “Entidades Estatales”.
2. El tomador de las garantías de manera general corresponde al contratista, el cual debe identificarse de la siguiente manera:
a) Incluir nombre completo de persona natural o razón social de persona jurídica.
b) Relacionar el número de identificación (cedula de ciudadanía o NIT con código de verificación), de manera exacta como suscribió el contrato.
c) Cuando se trate de Consorcio o Unión Temporal, deben identificarse cada uno de los miembros con nombre completo, número de identificación y porcentaje de participación textualmente como se señala en el contrato, en cada una de las garantías Única de Cumplimiento, responsabilidad Civil Extracontractual y Todo riesgo en construcción.

3. Respecto al Asegurado y al Beneficiario, se debe tener en cuenta que según corresponda a Garantía Única de Cumplimiento, Responsabilidad Civil Extracontractual o Todo riesgo en construcción, estos deben ser:

a) Garantía Única de Cumplimiento:

· El asegurado y el beneficiario es “BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO     NIT.   899.999.061-9. Dirección Avenida el Dorado Nª 66-63. Teléfono 3241000”.

b) Responsabilidad Civil Extracontractual:

· Los asegurados son “BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO     NIT.   899.999.061-9. Dirección Avenida el Dorado Nª 66-63. Teléfono 3241000 y contratista (cedula o NIT, dirección y teléfono)”.
· Los beneficiarios son: “BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO     NIT.   899.999.061-9. Dirección Avenida el Dorado Nª 66-63. Teléfono 3241000 y Terceros Afectados”.
En la póliza de responsabilidad civil extracontractual debe contener además de la cobertura básica de predios, labores y operaciones, mínimo los siguientes amparos:

· Cobertura expresa de perjuicios por daño emergente y lucro cesante.
· Cobertura expresa de perjuicios extra patrimoniales.
· Cobertura expresa de la responsabilidad surgida por actos de contratistas y subcontratistas, salvo que el subcontratista tenga su propio seguro de responsabilidad extracontractual, con los mismos amparos aquí requeridos.
· Cobertura expresa de amparo patronal.
· Cobertura expresa de vehículos propios y no propios.
La vigencia de esta garantía deberá ser igual al periodo de ejecución del contrato.
En cuanto a la suficiencia, el artículo 2.2.1.2.3.1.17 del Dto. 1082 de 2015, la establece así: 
	SUFICIENCIA O VALOR ASEGURADO
	VALOR DEL CONTRATO

	
	Superior a
	Inferior o igual a

	200 SMMLV
	 
	1.500 SMMLV

	300 SMMLV
	1.500 SMMLV
	2.500 SMMLV

	400 SMMLV
	2.500 SMMLV
	5.000 SMMLV

	500 SMMLV
	5.000 SMMLV
	10.000 SMMLV

	5% sin superar 75,000 SMMLV
	10.000 SMMLV
	 



c) Todo Riesgo en Construcción:
· Los asegurados son “BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO     NIT.   899.999.061-9. Dirección Avenida el Dorado Nª 66-63. Teléfono 3241000 y contratista (cedula o nit, dirección y teléfono)”.
· El beneficiario es “BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO     NIT.   899.999.061-9,. Dirección Avenida el Dorado Nª 66-63. Teléfono 3241000”.
4. En relación con el objeto del seguro, se debe identificar claramente el número de contrato con la respectiva fecha de suscripción y la transcripción literal del objeto del contrato.
5. Los amparos deben corresponder estrictamente a los solicitados en la cláusula de garantías del contrato, por lo tanto, se deben remitir a la literalidad de la mencionada clausula. De no ser posible, dado las políticas internas de cada entidad garante, esto se debe aclarar en el cuerpo de la garantía expedida.
6. Las vigencias de los amparos deben cumplir estrictamente con lo establecido en la cláusula de garantías del contrato.
7. En caso de requerirse algún ajuste a las garantías expedidas, estos deben ser radicados en la Entidad dentro de los 2 (dos)días siguientes al recibo de la comunicación. Debe tener en cuenta que solo se debe modificar y/o ajustar lo solicitado, para evitar nuevos requerimientos. De igual manera, es importante que, en anexo aclaratorio además de contener los ajustes, contemple todas y cada una de las condiciones y/o estipulaciones mencionados en los numerales que anteceden.
8. Previo a la radicación de las garantías en la Secretaria de Educación, es importante que el contratista verifique la correcta expedición de las mismas, conforme a las anteriores instrucciones.
Finalmente, se reitera que, para el efectivo tramite de expedición de garantías, es imperioso que tanto el contratista, como la entidad garante den estricta lectura y cumplimiento al contrato en general y a la cláusula de garantías en particular, y que se aplique la normatividad vigente que regula la materia en el marco del Estatuto General de Contratación de la Administración Publica.
· PARA TENER EN CUENTA:
1. ASEGURADO:     BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO     NIT.   899.999.061-9 
1. Los contratos con procesos en plataforma SECOP II deben ser publicados en el numeral 2 del módulo de contratos, para su revisión y aprobación,
- Posteriormente esta garantía debe ser radicadas en original en la Oficina de Contratos, para ser archivarlos en su expediente contractual 
· Los registros de aprobaciones por ningún motivo deben de modificarse, se debe crear un nuevo registro para sus actualizaciones y posterior aprobación.
· El tipo de garantía normalmente es contrato de seguro 
1. Es importante que al no contar con alertas en la proforma SECOP II, en lo referente a publicación de pólizas por parte del proveedor, solicitamos la colaboración de los supervisores para que nos informen de la publicación.
1. Las garantías deben ser firmadas por el tomador antes de sus publicación o radicación.
1. Las pólizas publicadas en la plataforma deben ser visibles en su totalidad.



