CIRCULAR No. 01 de 2021
PARA: SUPERVISORES DE PROYECTOS, CONTRATOS Y CONVENIOS IDEXUD.

DE: DIRECTOR - INSTITUTO DE EXTENSION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO - IDEXUD

ASUNTO:  IMPLEMENTACION DE LA PLATAFAORMA SECORP I PARA LA CONTRATACION DERIVADA DE
CONTRATOS, CONVENIOS Y/O PROYECTOS DE EXTENSION.

FECHA: QUINCE (15) DE ENERO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021)
Cordial saludo.

Por medio de la presente me permito informar, que mediante Resolucion Nro. 008 del 13 de enero de 2021, el Rector
de la Universidad expidi6 la reglamentacion para el uso del SECOP |l en la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, disponiendo en su articulo primero, lo siguiente:

“..ARTICULO PRIMERO: OBLIGACION DE PUBLICAR EN EL SECOP Il LA DOCUMENTACION ASOCIADA A LA
GESTION CONTRACTUAL DE LA ENTIDAD. En los términos del literal k) del articulo tercero del Estatuto de
contratacion de la entidad y de las normas pertinentes de la Resolucion de Rectoria 262 de 2015, la totalidad de la
documentacion asociada a los procesos de contratacion adelantados por la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, para la adquisicién de los bienes y servicios que su actividad demanda, debera publicarse, por medio de la
plataforma SECOP II, desde la fase precontractual hasta la liquidacion de los correspondientes contratos, en este ultimo
caso, cuando proceda.

PARAGRAFO. En igual sentido, la contratacion de prestacion de servicios y apoyo a la gestion, como la
derivada de los contratos, convenios y/o proyectos de extensién que ejecute el Instituto de Extension de la
Universidad o quien haga sus veces, deberan ser publicados en la Plataforma SECOP en los términos previstos
en el presente acto administrativo...”. (negrilla fuera de texto)

En consecuencia, a partir de la fecha, es obligacion publicar toda la contratacion derivada de los contratos, convenios
ylo proyectos de extensién, para lo cual se hace necesario precisar procedimientos contractuales internos, a fin de
dar cumplimiento al citado acto administrativo, generando eficacia en los mismos, y evitando traumatismos que
puedan afectar el normal desarrollo de los procesos.

Si bien dicha actividad, en principio, deberia ser asumida por los supervisores de los proyectos; en tanto se
reglamentan y tramitan las claves en la plataforma SECOP I, y se adelantan capacitaciones y demas gestiones
administrativas propias de esta actividad, el Instituto asumira la creacién de procesos y publicacion de documentos
contractuales, por lo que se solicita atender los lineamientos acé expuestos.

DE LA RADICACION DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES.

Toda radicacion de cualquier trdmite de contratacion de prestacidn de servicios, debera contener en estricto orden, y
con los parametros que aca se sefialan, la siguiente documentacioén:

AV. Calle 40A 13 - 09 Edificio UGI Piso 5y 8
(+57 1) 3239300 Ext. 6220 - 6224 1S0 3001:2015
idexud@udistrital.edu.co BUREAU VERITAS
www.idexud.edu.co Certification
Bogota D.C. - Colombia




= 6r

Tl

#8/2 UNIVERSIDAD DISTRITAL |D U
= |gJ FRANCISCO JOSE DE CALDAS s Il .

o Un primer PDF unificado titulado como “documentos precontractuales”, respecto de los cuales se emitieron
directrices en la Circular 17 de 2020, pero que me permito nuevamente recordar.

1.

Enviar en UN (1) SOLO DOCUMENTO PDF toda la documentacién precontractual (lista de
chequeo, estudios previos, solicitud de necesidad, solicitud de CDP, solicitud de contratacion, CDP
y documentos del contratista), cuyo tamafio no debe exceder los QUINCE MEGA BYTES (15 MB).

No se admitira otra forma de documento, drive, 0 documentos que no estén contenidos en dicho
PDF.

La documentacién debe estar en el orden que se indica en la lista de chequeo, siendo el nimero
uno (1) el primer documento que se visualice cuando se abre el expediente la lista de chequeo, la
cual debe obedecer a la naturaleza misma del expediente segun el tipo de contratacion solicitada
(ver formatos lista de documentos en la pagina web del IDEXUD), y siendo el ultimo de los
documentos, el registro en el sistema AGORA.

Todos los documentos aportados deberan estar correctamente diligenciados en su totalidad y
firmados tanto por el Contratista como por el Supervisor del proyecto, cuando a ello hubiere lugar.
Asi mismo, los formatos deberan estar actualizados segun la pagina web del IDEXUD.

Anexar la documentacion requerida segun el perfil a contratar.

La afiliacién a salud debe ser como independiente, no superar un mes de vigencia, y corresponder
a certificacion de afiliacion; no consultas, pantallazos, imagenes, etc.

Los examenes médicos pre ocupacionales, deben ser practicados en Instituciones Prestadoras de
Servicios (IPS) certificadas en salud ocupacional-medicina laboral.

Las actividades registradas en el Registro Unico Tributario - RUT- deben corresponder y tener
relacion con el objeto y actividades a contratar.

Esta informacién contempla toda la Informacion requerida del expediente para iniciar un proceso de contratacién,
situacion que obedece al Sistema de Gestion de Calidad del IDEXUD articulado con el Estatuto de Contratacion de
la Universidad, cuya informacién reposara y se custodiara de manera légica y ordenada en el Sistema de Informacién

-SIEXUD

e Un segundo PDF unificado con los siguientes documentos:

1. Solicitud de Necesidad.
2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
3. Estudios Previos.
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Esta informacion obedece a la creacion del proceso en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica— SECOP 'y
el Tercer PDF a la publicacion del contrato una vez se ha celebrado. “para la publicidad de dichos documentos la
Entidad Estatal tiene el plazo de tres dias siguientes a su expediciéonl”.

e Un tercer PDF unificado, titulado “documentos publicos”, que deberd contener en estricto orden, los
siguientes documentos:

Propuesta de Servicios

Diplomas y/o Acta de Grado.

Certificaciones Laborales.

Antecedente Personeria.

Antecedente Procuraduria

Antecedente Contraloria

Antecedente Policia

Certificado de Medidas Correctivas

Formato GC-PR-002-FR-038 (DECLARACION DE VERACIDAD Y CAPACIDAD PARA
CONTRATAR CON LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS)
10. Certificado de inscripcion en AGORA

©ooo N>R WD~

Este dltimo archivo es el que se publicara al momento de celebrarse el contrato, de alli la importancia de
acatar en estricto orden, la documentacién requerida.

Los procesos que no cumplan con las directrices en cuanto a la radicacion, seran devueltos para las
correcciones correspondientes.

DE LA CREACION DE LOS PROCESOS EN LA PLATAFORMA SECOP

Con el fin de dar inicio a cualquier proceso de contratacion, es necesario y obligatorio, crear el mismo en la plataforma
SECORP II. Dicha actividad, mientras se reglamenta y tramita lo relacionado con claves a los supervisores, sera
adelantada por el equipo técnico del IDEXUD Area de Gestion Legal, los abogados a cargo de los proyectos. El
numero del proceso correspondera al numero de la necesidad, y para dicha creacion es indispensable los
documentos que a continuacion se citan:

1. Solicitud de Necesidad.
2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
3. Estudios Previos.

Los documentos seran revisados por el abogado a cargo del proyecto, a efectos de proceder a la creacién, por lo
que, en caso de encontrarse ajustados, se adelantara dicha actividad; de lo contrario, seran devueltos de manera
inmediata para su subsanacion.

1 Colombia Compra Eficiente: Circular Externa Unica Incluye las actualizaciones del 16 de abril de 2019
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DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO (FIRMA-PERFECCIONAMIENTO)

Una vez creado el proceso en la plataforma SECOP I, y previa verificacion y validacién de los documentos
precontractuales, el abogado a cargo del proyecto elaborara la minuta del contrato, la cual sera enviada para la firma
correspondiente.

Como quiera que la publicacion de la documentacion contractual debe hacerse dentro de los tres dias siguientes a la
fecha de su expedicion, se solicita a los proyectos, remitir la minuta firmada a mas tardar el dia siguiente al envio que
de la misma se haga.

DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Una vez recibida la minuta debidamente suscrita por el contratista, se procedera a la firma por parte del Director del
IDEXUD, y a la expedicidn del Registro Presupuestal, los cuales seran remitidos al proyecto. El contrato, el RP y los
documentos publicos previamente remitidos, seran publicados en la plataforma SECOP II.

Una vez remitido el contrato y el registro presupuestal, el contratista debera proceder a la expedicion de la péliza, la
cual debera ser enviada al abogado a cargo para su aprobacion y para la correspondiente elaboracion del acta de
inicio.

Es importante enfatizar en que, segun lo dispuesto en la Resolucién Nro. 008 del 13 de enero de 2021 “.../as entidades
estan obligadas a publicar los documentos del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion, dentro de los tres
(3) dias siguientes a su expedicion...” por 10 que se insiste en la importancia de remitir la documentacién de manera
inmediata, de alli que para proceder a la publicacion del acta de inicio dentro de los términos alli dispuestos, es
indispensable que el supervisor la remita a mas tardar al dia siguiente de su envio

Se recuerda que no podra darse inicio a ningln contrato, si no se cuenta con los requisitos para su ejecucion, esto
es, el reqistro presupuestal y la aprobacién de la pdliza.

Una vez suscrita el acta de inicio por contratista y supervisor, se publicara en la plataforma SECOP Il dicho documento
junto con la péliza, la aprobacion de la péliza y el certificado de afiliacion a ARL.

DE LAS MODIFICACIONES PRECONTRACTUALES

Cualquier modificacion al contrato, (prorrogas, adiciones, modificaciones, suspensiones, reinicios, cesiones,
terminaciones anticipadas, y demas que se puedan generar) seran publicadas dentro de los tres dias siguientes a su
expedicion y dicha actividad sera adelantada por los contratistas del IDEXUD; no obstante, se requiere del
compromiso Yy colaboracidn de los supervisores en realizar las radicaciones a tiempo y dentro de los plazos propios
de la ejecucion de los contratos.

DE LOS INFORMES DE EJECUCION (CUMPLIDOS-EVIDENCIA DE ACTIVIDADES-ORDENES DE PAGO)

En la plataforma SECOP deberan ser publicados, en los términos de la Resolucion Nro. 008 del 13 de enero de 2021
“...los documentos que den cuenta de la ejecucién contractual, tales como informes de gestion, cumplidos a satisfaccion, actas
de entrega, actas de recibo parcial...”
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Con ocasion a los planes de mejoramiento presentados ante la Contraloria de Bogotd, y como consecuencia de
multiples hallazgos respecto a la falta de evidencia en las actividades ejecutadas por los contratistas, a partir de la
fecha, todo tramite para pago de honorarios de contratistas, debera radicarse en un solo documento PDF cuyo
tamario no debe exceder los VEINTE MEGA BYTES ( 20 MB). Respecto de los cuales se emitieron directrices en la
Circular 013 de 2019, pero que me permito nuevamente recordar:

Primer pago Persona Natural

1. Cumplido y autorizacion de giro. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD, version actualizada.
2. Informe cumplido. El formato se encuentra en la pagina del IDEXUD, versidn actualizada.

3. Copia del Contrato.

4. Copia del acta de Inicio.

5. Copia del RP.

6. Copia Cédula de ciudadania

7. Copia del RUT.

8. Certificacion Bancaria.

9. Informe Técnico y/o evidencia de las actividades realizadas?

10. Los demas que se requiera segun forma de pago.

Para los Servicios Académicos Remunerados-SAR , los item 3 y4 se sustituyen por la copia de la Resolucion SAR 'y
la copia del acta de compromiso.

Primer pago Persona Juridica

Cumplido y autorizacion de giro. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD, versién actualizada.

Informe cumplido. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD, version actualizada.

Copia del Contrato.

Copia del acta de Inicio.

Copia del RP.

Copia del RUT

Certificacién Bancaria.

Informe Técnico, si aplica.

Los que se requieran segun forma de pago.

10. Copia cedula representante Legal.

11. Factura.

12. Resolucién Facturacion vigente para la factura anexa.

13. Certificado Camara de Comercio con fecha de expedicién no superior a tres meses de presentacion de la
factura.

14. Certificado de pago seguridad social y parafiscal, firmada por el revisor fiscal debidamente reconocido en
camara de comercio o por el representante legal, con fecha que cubra el periodo de la factura.

15. Evaluacion proveedores. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD, versién actualizada.

16. Reevaluacion de proveedores. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD -

17. Los demas que se requiera segun forma de pago.

©ONIOPwh =

2 Las evidencias de las actividades realizadas, aplica para los casos cuya informacion es susceptible de reserva, por tener un caracter estratégico o confidencial,
para estos casos se puede presentar la trazabilidad que permita evidenciar que dichos informes y actividades fueron entregados a satisfaccion al supervisor y/o
coordinador del Proyecto, a la entidad Contratante o al IDEXUD.
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Pagos Posteriores Persona Natural
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Pagos Posteriores Persona Juridica

Factura.

Sk wh -~

Resolucién Facturacion vigente para la factura anexa.
certificado de pago seguridad social y parafiscal, firmada por el revisor fiscal si esta reconocido en cdmara

JIDEXUD

Instituto de Extensién y Educacién
Para el Trabajo y el Desarrollo Humano

Cumplido y autorizacién de giro. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD-, version actualizada.
Planilla seguridad social pagada del periodo anterior liquidado sobre el 40% de los ingresos recibidos.
Informe cumplido. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD, versién actualizada.

Informe Técnico y/o evidencias de las Actividades realizadas®.
Los demas que se requieran segun forma de pago.

Cumplido y autorizacién de giro. El formato se encuentra en la pagina web del IDEXUD, versidn actualizada.
Informe cumplido. El formato se encuentra en la pagina web del, version actualizada.
Certificado Cdmara de Comercio no mayor a tres meses respecto a la expedicion de la factura.

de comercio sino por el representante legal, con fecha que cubra el periodo de la factura.
7. Informe técnico si aplica.

Asi las cosas, se solicita atender las presentes instrucciones para la radicacion de tramites contractuales, de modo
que, con la colaboracién de supervisores, equipo humano de los proyectos, y todo el personal del IDEXUD,
lograremos acatar los mandatos normativos como el que hoy se impone, sin que se generen mayores traumatismos
en la labor de extension que realizamos.

Cordialmente,

Director Institito Extension IDEXUD

Universijdad Distrital Francisco José de Caldas.

NOMBRE CARGO FIRMA
Proyecto aspecto juridico Johanna Castafio Abogada IDEXUD .\ t_,
Proyecté aspecto planeacion estratégica John Jairo Castillo CPS -Profesional Planeacion Estratégica M "

3 Las evidencias de las actividades realizadas, aplica para los casos cuya informacion es susceptible de reserva, por tener un caracter estratégico o confidencial,

para estos casos se puede presentar la trazabilidad que permita evidenciar que dichos informes y actividades fueron entregados a satisfaccion al supervisor y/o
coordinador del Proyecto, a la entidad Contratante o al IDEXUD.
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