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CIRCULAR No. 10 de 2022

PARA: FACULTADES ACADEMICAS, INSTITUTOS, CENTROS, UNIDADES DE
EXTENSION, SUPERVISORES, COORDINADORES, DIRECTORES, AREA
JURIDICA Y DE COMPRAS DEL IDEXUD.

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

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION EN
EL IDEXUD

FECHA: DIECISIETE (17) DE JUNIO DE DOS MIL VEINTIDOS (2022)

Cordial saludo.

De acuerdo con lo sefialado en la Circular N°002 del 17 de enero de 2022 y, en concordancia con
lo establecido en la Ley de Garantias, se restringié “‘la contratacion directa para el IDEXUD,
convenios, contratos administrativos y proyectos de extensién del IDEXUD durante los cuatro (04)
meses anteriores a la eleccion Presidencial y hasta la fecha en la cual sea electo el Presidente
de la Republica, es decir desde el veintinueve (29) de enero de 2022 hasta el veintinueve (29)
de mayo de 2022 y, en caso de segunda vuelta, esta restriccion serd extendida hasta el dia
diecinueve (19) de junio de 2022”, teniendo en cuenta, la existencia de segunda vuelta de
elecciones presidenciales la restriccion se extiende hasta el 19 de junio del presente afio, por tal
motivo, se levantara dicha restriccion el dia siguiente a la eleccion presidencial.

Acuerdo 04 de 2013 "Por el cual modifica la denominacién del Instituto de Extensién de la
Universidad Distrital, se define y desarrolla el Fondo Especial de Promocién de la Extensién y la
Proyeccion Social de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dictan otras
disposiciones" en su Articulo 8. “Del manejo contractual. Todos los procesos contractuales se
tramitaran a través del Instituto de Extension y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano
y para su desarrollo se deberan aplicar los principios de transparencia, responsabilidad, economia
y seleccidn objetiva, el Estatuto de Contratacion de la Universidad Distrital”.

De acuerdo a lo establecido en la resolucién 503 de 2013 “por la cual se reglamenta lo establecido
en el acuerdo 004 de 2013 del Consejo Superior Universitario (...)” Articulo 6° REMISION
NORMATIVA. “Los casos no regulados en la presente resolucion, en especial lo relacionado con
los tramites precontractuales, se regiran por las disposiciones aplicables a la contratacion con
recursos del presupuesto de la Universidad Distrital, en especial con lo sefialado en el acuerdo
08 de 2003 y las resoluciones 014 de 2004/ 143 de 2009/ 049 de 2011”

De conformidad con el Acuerdo 03 de 11 de marzo de 2015 “Por el cual se expide el estatuto de
contratacion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas” El cual tiene por objeto
establecer los principios generales, las competencias y las reglas que rigen la contratacion de en
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas en el marco de la Constitucién, la Autonomia
Universitaria y la Ley. Por tal motivo, se establecen las diferentes modalidades de seleccion
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“Articulo 14°: MODALIDADES DE SELECCION. La universidad adelantaré los procesos de
contratacion mediante las siguientes modalidades: 1. Convocatoria publica, 2. Contratacién de
bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes, 3. Convocatoria privada, 4.
Contratacion Directa. PARAGRAFO: La Universidad aplicara las modalidades de seleccién de
conformidad con cada vigencia. No obstante, podrd hacerlo por periodo académico, dada la
necesidad del bien o servicios de la Universidad” de igual manera, se establecen condiciones
para la aplicacion de cada una de las modalidades a aplicar por la Universidad. De lo anterior se
colige que la resolucion 503 de 2013, contempla y reglamenta las modalidades de seleccion de
invitaciéon publica e invitacion privada, sin contemplar las modalidades de Contratacion de
bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y la contratacién directa, las cuales
y de acuerdo a la remision normativa resefiada, deben igualmente adoptarse en la contratacion
gue se adelanta por el IDEXUD.

Que de conformidad con lo establecido en la resolucién 025 de 2022 expedida por rectoria “Por
medio de la cual se reglamenta y se expiden los lineamientos para la celebracién de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales en la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dictan otras disposiciones” se reitera las
condiciones para contrataciones adicionales y se reiteran disposiciones aplicables a la
contratacion en el IDEXUD

Que con el objetivo de adelantar la gestion de contratacion por cualquier modalidad de seleccion
con el levantamiento de la restriccion de Ley de Garantias y en concordancia con lo establecido
en el estatuto de contratacion, se comunican los siguientes lineamientos:

DE LAS MODALIDADES DE SELECCION PARA CONTRATACION

El IDEXUD aplicara las siguientes modalidades bajo las siguientes condiciones:
1. CONVOCATORIA PUBLICA DE OFERTAS.

Todas las solicitudes de contratacion cuya cuantia a contratar sea mayor o igual a quinientos
(500) SMMLYV, se tramitara por medio de convocatoria publica de ofertas, que debe ceiiirse al
siguiente tramite:

a. SOLICITUD. De conformidad con la circular 06 de 2022, para adelantar el proceso de seleccion
a través de Convocatoria Publica a través del IDEXUD, se debera tener en cuenta el siguiente
procedimiento:

1. La solicitud debe ser radicada Gnicamente en el correo recepcionidexud@udistrital.edu.co , por
escrito mediante oficio, el cual debe contener la siguiente informacion general:

a. Objeto a contratar

b. Valor a contratar

c. Plazo

d. Nombre del responsable del proceso, del cual se debera indicar correo electronico de contacto
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y nimero de celular e. Informacidn de las personas que se proponen para que tengan a su cargo
la evaluacion técnica, las cuales deben tener vinculo laboral o contractual con la Universidad y el
proyecto.

NOTA 1: Toda radicacién realizada después de las 5:00 pm se entendera radicada al dia habil
siguiente

NOTA 2: No se dard tramite a correos electrénicos remitidos directamente al correo de
Convocatorias Publicas

2. El oficio al que se hace alusién en el numeral anterior debe acompafarse con: (l) copia del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) (asegurese de que el CDP que se vaya a remitir
no esté comprometido y pertenezca al afio fiscal vigente), (Il) Solicitud de necesidad, (Ill) Estudios
Previos y (IV) Proyecto de Pliego de condiciones.

NOTA: No se le dara tramite a documentacion que se radique de manera incompleta.

3. Para la elaboracion del cronograma que debe incluirse en el Proyecto de Pliego de condiciones,
debera tenerse en cuenta que el mismo debe comenzar como minimo a partir del segundo dia
habil después de haberse surtido la radicacion, sin contar el dia de radicacién. Esta fecha debe
ser también la fecha del documento. En caso de realizarse correcciones al documento, el
encargado del proceso debera remitir las correcciones el mismo dia de recibida la solicitud de
correccion hecha por el abogado, si no se realiza el mismo dia, se debera reajustar el cronograma
como si fuese a radicar por primera vez.

4. Una vez surtida la etapa de publicacién del Proyecto de Pliego de condiciones, en el caso de
presentarse observaciones, estas deberdn evaluarse por el responsable del proyecto
conjuntamente con el abogado designado por el IDEXUD, y proyectarse la respuesta que
corresponda. De aceptarse las observaciones presentadas, se debera ajustar el Pliego Definitivo
de Condiciones verificandose la inclusion, antes de su publicacion.

5. La publicacion del Pliego Definitivo, debe realizarse en conjunto con la Resolucion de Apertura
correspondiente en la fecha que-se-gstablecid 'entel .cronograma. De acuerdo con esto, el
responsable del proceso debera entregar el Pliego Definitivo de Condiciones el dia anterior a la
fecha establecida o a mas tardar el mismo dia a las 10:00 am. Ambos documentos deben tener
la misma fecha. Es preciso sefalar que el retraso en la publicacion, implicaria cambiar el
cronograma y la Resolucion de apertura del proceso.

6. En caso de establecer entrevista como criterio de seleccién, esta debera realizarse un dia antes
de la evaluacién preliminar, dado que hace parte integral de la etapa de evaluacion. De igual
manera, se deberé informar a todos los miembros del comité evaluador el puntaje de la entrevista
el mismo dia de haberse realizado.

7. Los miembros designados para integrar el comité evaluador deberan realizar el andlisis y
evaluacion de las propuestas presentadas cifiéndose de manera estricta a lo consignado en los
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Pliegos Definitivos de Condiciones, y en su informe realizaran la recomendacion de adjudicar o
no adjudicar. En caso de presentarse discrepancias en el concepto emitido por los miembros del
Comité, este puede presentarse de manera individual. En tal evento debe motivarse la posicion
adoptada, teniendo en cuenta Unicamente como razones de incumplimiento circunstancias
establecidas en el pliego de condiciones.

8. Es preciso sefalar que la evaluacion preliminar suscrita por el comité evaluador del proceso
debera ser remitida con la mayor celeridad posible, el dia establecido para tal finalidad o a mas
tardar el primer dia fijado para hacer las observaciones a la evaluacion a las 10:00 am.

9. Una vez celebrada la audiencia de adjudicacion y emitidas las respectivas Resoluciones de
Adjudicacién, la gestion contractual se realizar4 directamente con el abogado del IDEXUD
asignado, por lo tanto, es a este a quien se debera remitir la documentacién correspondiente al
correo institucional.

10. Recuerde que para realizar la contratacion deberd remitirse por adjudicatario la
documentacién para la radicacién de procesos contractuales relacionada en la circular 01 de 2021
expedida por el IDEXUD
http://idexud.udistrital.edu.co/idex/pdfs/normatividad/Circular/CIRCULAR 01 2021.pdf

Una vez surtido el anterior tramite de radicacion de la solicitud en debida forma, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 7 de la resoluciéon 503 de 2013, se procedera de la siguiente forma.

a. PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES. Una vez se cuente
con los Estudios Previos, se procedera a publicar en la pagina WEB del Instituto de
Extension y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano (IDEXUD) durante un
periodo no inferior a tres (3) dias, el proyecto de pliegos de condiciones para que los
posibles oferentes presenten las observaciones que estimen convenientes.

b. RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS Y EMISION DE LA
RESOLUCION DE APERTURA. El Ordenador del Gasto dara respuesta a las
observaciones presentadas al proyecto de pliegos de condiciones, y expedira la
Resolucion de Apertura dellConvogatoria0Pdblica, la cual debera ser publicada en la
Pagina WEB del IDEXUD, junto con los documentos previos y pliegos de condiciones
definitivos.

c. RECEPCION DE PROPUESTAS. El diay hora establecido en el cronograma del proceso,
se recibiran las propuestas para su verificacion y evaluacion y se cerrara la convocatoria
en audiencia publica.

d. VERIFICACION Y EVALUACION PRELIMINAR DE LAS PROPUESTAS. Con base en
los requisitos y criterios sefialados en los pliegos de condiciones, y segun el cronograma
del proceso, el Ordenador del gasto verificard y evaluara las propuestas presentadas y
emitira un informe preliminar, el cual debera ser publicado en la pagina WEB del IDEXUD
para su respectiva publicidad durante dos (2) dias.
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PARAGRAFO. El ordenador del gasto se podra apoyar durante la verificacion y
evaluacion de las propuestas, en personal contratista o de planta, el cual debera actuar
con objetividad y transparencia.

e. OBSERVACIONES. Durante el plazo antes sefalado, los proponentes podran realizar
observaciones a las evaluaciones preliminares.

f. AUDIENCIA DE ADJUDICACION. El dia y hora sefialados en los pliegos de condiciones
se realizara la audiencia de adjudicacidon respectiva, en la cual se absolveran las
observaciones presentadas y se rendira el informe definitivo de verificacion y evaluacion.

g. ACTO DE ADJUDICACION. Mediante acto administrativo motivado, el ordenador del
gasto adjudicara o declarara desierto el proceso seglin sea el caso, en los términos
sefialados en los pliegos de condiciones respectivos.

PARAGRAFO. En todo caso el Ordenador del Gasto podréa consultar al comité Técnico
sobre los tramites adelantados y solicitar la recomendacion de adjudicacion o declaratoria
desierta segun sera el caso.

h. ELABORACION DEL CONTRATO. Una vez adjudicado el proceso se notificard de dicha
decision al proponente adjudicatario para suscribir el contrato respectivo. Para la
elaboracion de los estudios previos, proyecto de pliego de condiciones, formato de
convocatoria, pliego de condiciones definitivo, actas de cierre, de evaluaciéon, de
adjudicacion y deméas documentos que sean necesarios para surtir el anterior
procedimiento, deberd utilizarse formatos unificados del sistema de gestion de calidad, en
el evento de no existir algin formato, acta o documento debera adoptarse el que
corresponda y utilizarse de manera unificada.

El Director del IDEXUD designara si lo considera necesario a personal contratista o de
planta para conformar el comité técnico que lo apoyara en la evaluacion de las propuestas,
el cual deberd emitir concepto recomendando la adjudicacion al proponente mejor
evaluado o en su defecte. la-declaratoria de,.desierta, en el evento de ausencia de
proponentes o de falta de cumplimiento de los requisitos exigidos por los proponentes que
participan en la convocatoria.

NOTA: Los términos aqui mencionados son minimos, pueden ser extendidos de acuerdo con las
necesidades de contratacion y la cuantia y complejidad del proceso en cuestion. No obstante,
podran ser objeto de extension mediante adendas en cualquier etapa del proceso.

2. INVITACION PRIVADA
Todas las solicitudes de contratacion cuya cuantia a contratar sea mayor o igual a doscientos

(200) SMMLV y menor a quinientos (500) SMMLYV se tramitar& por medio de invitacion privada,
siempre y cuando no exista la obligacién de acudir al mecanismo anterior 0 no corresponda a
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contratacion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes. Para adelantar este
proceso de seleccién se debera tener en cuenta:

a. SOLICITUD Para dar inicio a este proceso de seleccion, el director, coordinador o
supervisor del proyecto deberd, remitir los siguientes documentos al correo
recepcionidexud@udistrital.edu.co junto con un oficio indicando la informacién de
contacto de los miembros por parte del proyecto que haran parte del comité evaluador:

1. estudios previos en los formatos ya establecidos. Para la contratacion que durante
este tiempo se realice, se deberd agregar a dicho formato, un capitulo denominado
“FACTORES DE SELECCION IDENTIFICADOS EN PORCENTAJE”, de modo que se
fijen cudles seran los factores que determinaran los criterios para seleccionar al futuro
contratista, tales como experiencia, oferta mas favorable, calidad del bien o servicio,
garantias y todos aquellos que se consideren necesarios para determinar el perfil que
se pretende contratar.

2. En esta misma etapa, se debera diligenciar el formato denominado formato pliegos
invitacion directa que se encuentra publicado en la pagina web del IDEXUD.

3. Dentro de la misma solicitud el coordinador, director o supervisor remitira las
invitaciones a los proveedores seleccionados (deberan estar inscritos en el banco
de proveedores de Agora).

4. Solicitud de necesidad y certificado de disponibilidad presupuestal CDP

b. PLIEGO PRELIMINAR DE CONDICIONES, una vez radicada la solicitud el IDEXUD tiene
3 dias para revisar el estudio previo, el proyecto de pliegos y las invitaciones, y dar visto
bueno o informar al solicitante en caso de que se requieran correcciones para que las
realice en un término maximo de 2 dias.

c. INVITACIONES. Una vez la solicitud radicada cuente con el visto bueno, El director del
IDEXUD, como ordenador de gasto, enviara las invitaciones anexando Estudios previos,
Solicitud necesidad, CDP, Formato de invitacion.

d. ACTA DE PUBLICIDAD. El director del IDEXUD suscribira un acta en la que consten los
proponentes invitados a presentar ofertaso-Dicha acta sera archivada en la carpeta del
proceso

e. OBSERVACIONES. Los oferentes invitados al proceso podran presentar observaciones
y aclaraciones al proyecto de pliegos de condiciones dentro del término de 3 dias
siguientes al recibo de la invitacién, las cuales seran resueltas por el ordenador del gasto,
para lo cual sefialara un término minimo de al menos un (01) dia.

f. REMISION PLIEGO DEFINITIVO DE CONDICIONES. Una vez resueltas las aclaraciones
y/o observaciones, se procedera a definir los pliegos de condiciones que serviran de base
para la contratacion, los cuales seran remitidos a los proponentes invitados, por el medio
que se considere conveniente (correo electronico).
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g. RECEPCION DE PROPUESTAS El diay hora establecidos en el cronograma del proceso,
se recibiran las propuestas para su verificacion y evaluacion y se cerrard la invitacion. En
esta diligencia el director del IDEXUD realizara un acta en la cual consten las propuestas
presentadas y la identificaciébn de los proponentes, la cual debera ser publicada en la
pagina web del IDEXUD para su respectiva publicidad.

h. VERIFICACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS Con base en los requisitos y
criterios sefialados en los pliegos de condiciones, y segun el cronograma del proceso, el
director del IDEXUD verificard y evaluara las propuestas presentadas y emitira un informe
el cual debera ser publicado en la pagina web del IDEXUD para su respectiva publicidad
durante 2 dias, termino en el cual los proponentes podran hacer observaciones a las
evaluaciones.

El director del IDEXUD se podra apoyar durante la verificaciébn y evaluacién de las
propuestas, en personal contratista o de planta, el cual deber& actuar con objetividad y
transparencia.

En todo caso el director del IDEXUD podra consultar al comité técnico sobre los tramites
adelantados y solicitar la recomendacién de adjudicacion o declaratoria desierta segun
sea el caso.

i. AUDIENCIA DE ADJUDICACION El dia y hora sefialados en los pliegos de condiciones
se realizara la audiencia de adjudicacion respectiva, en la cual se absolveran las
observaciones presentadas y se rendira el informe definitivo de verificacion y evaluacion.

j. ACTA DE ADJUDICACION Mediante acto administrativo motivado, el ordenador del
gasto adjudicara o declarara desierto el proceso segin sea el caso, en los términos
sefalados en los pliegos de condiciones respectivos.

NOTA 1: Toda radicacién realizada después de las 5:00 pm se entendera radicada al dia
héabil siguiente.

NOTA 2: No se dara tramite~a correos.electrénicos remitidos directamente al correo de
Convocatorias Publicas

NOTA 3: Los términos aqui mencionados son minimos, pueden ser extendidos de acuerdo
con las necesidades de contratacion, la cuantia y complejidad del proceso en cuestion

3. CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION

Para la contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién que superen los cien (100) SMMLV, es decir, “aquellos que poseen las
mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio 0 sus caracteristicas
descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definido” Teniendo en
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cuenta lo dispuesto en el Acuerdo 03 de 2015 y su reglamentaria la resolucién 262 de 2015, para
acudir a este tipo de procesos de seleccion debe hacerse a través de la vicerrectoria
administrativa y financiera, razén por la cual una vez se cuente con el concepto de la misma, y
las condiciones tecnolégicas y de autorizaciones correspondientes se podra acudir a las
siguientes modalidades:

e Acuerdo Marco de precios
¢ Bolsa de productos
e Subasta inversa

4. CONTRATACION DIRECTA.

El procedimiento de contratacion directa, se aplicara en los siguientes casos establecidos
taxativamente en el articulo 18 del acuerdo 03 de 2015:

“1. En los contratos que tengan una cuantia inferior a doscientos (200) salarios minimos
mensuales vigentes.

2. Cuando deba celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion administrativa o para la ejecucién de trabajos artisticos, cientificos o académicos,
asesorias 0 consultorias que se encomienden a determinada persona en razén a su capacidad,
idoneidad y experiencia relacionada con el objeto a contratar.

3. Cuando la contratacién sélo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse de
titularidad de patentes, derechos de autor, u otros derechos exclusivos, obras de arte, servicios
de artistas, subordinacién tecnoldgica, museos y/o exposiciones. Para el efecto la justificacién de
dicha o dichas situaciones constara en los estudios previos correspondientes.

4. En Contratos y convenios interadministrativos con entidades publicas nacionales o
internacionales.

5. Cuando se trate de compra o venta de inmuebles, con la respectiva autorizacién previa del
Consejo Superior.

6. Cuando se trate de arrendamiento de inmuebles, de espacios fisicos o equipos.

7. Cuando se trate de urgencia manifiesta, en cuyo caso se aplicara el Estatuto General de
Contratacion Publica.

8. Cuando se trate de contratos’ 'para-fomento & actividades cientificas y tecnologicas, de
conformidad con las normas que rigen la materia, en especial la - Ley de Ciencia y Tecnologia y
sus decretos reglamentarios.

9. Cuando se trate de contratos de empréstito y encargo fiduciario.

10. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, lo cual debera ser demostrado con
un estudio del sector o mediante certificado de la inexistencia de pluralidad de oferentes en el
RUP que ofrezcan el producto o servicio requerido.

11. En los contratos para la adquisicién de material bibliografico, audiovisual o de multimedia, de
publicaciones seriadas, de publicaciones indexadas de -caracter cientifico, educativo o
tecnoldgico, software y licencias especificas para docencia, investigacion o tecnolégicas y
servicios telematicos y telecomunicaciones, siempre que se contrate con la editorial, productor
y/o el proveedor exclusivo de los mismos.

12. Pago de suscripcion y/o afiliaciones con organizaciones o0 instituciones académicas o
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gremiales nacionales o internacionales.
Para adelantar este proceso de seleccion se debera tener en cuenta:
a. SOLICITUD. Para dar inicio, el director, coordinador o supervisor del proyecto debera,

radicar al correo recepcionidexud@udistrital.edu.co un oficio indicando la informacién de
contacto y los siguientes documentos:

1. (I) copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) (asegurese de que el
CDP que se vaya a remitir no esté comprometido y pertenezca al afio fiscal vigente), ()
Solicitud de necesidad, y (lll) Estudios Previos, en los cuales se debera justificar los
fundamentos juridicos de la modalidad de seleccion que se propone adelantar.

NOTA: No se le dara trdmite a documentacion que se radique de manera incompleta.

2. Para la realizacion del tramite y elaboracidn del respectivo contrato debera tenerse en cuenta
que el mismo debe comenzar como minimo a partir del segundo dia habil después de haberse
surtido la radicacion, sin contar el dia de radicacion. En caso de solicitarse correcciones a los
documentos radicados, el encargado del proceso debera remitir las correcciones el mismo dia o
a mas tardar al segundo dia de recibida la solicitud de correccion hecha por el abogado, si no se
realiza dentro de este término, se debera iniciar el tramite como si fuese a radicar por primera
vez.

IMPORTANTE: EI IDEXUD Unicamente elaborara Contratos de acuerdo a su objeto con personas
naturales vy juridicas, por tal motivo, se informa que el IDEXUD NO continuara gestionando
6rdenes de compra y ordenes de servicio, aquellas solicitudes de 6rdenes de compra y ordenes
de servicios radicadas se devolveran sin tramite, ya que el actual ordenamiento contractual no
las contempla estas deberan ser tramitadas bajo las modalidades de contratacién anteriormente
mencionadas.

DE LA OBLIGATORIEDAD SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES PARA
CONTRATACION ADICIONAL

De igual manera, teniendo en cuenta lo establecido en la resolucién 025 de 2022 expedida por
rectoria “Por medio de la cual se reglamenta y se expiden los lineamientos para la celebracién de
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales
en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se dictan otras disposiciones” se reitera la
obligacion establecida en el articulo 3° PARAGRAFO:
“Se aceptara solo un contrato adicional, cuando este se suscriba en el marco de un convenio
0 contrato o proyecto de extensién y cuyo objeto sea distinto a las actividades administrativas
previamente contratadas, para lo cual el solicitante deberd informar la aceptacién de esta
condicion al ordenador del gasto”

Por tal motivo, es deber del supervisor informar y remitir la aceptacion de esta condicién de la
persona natural a contratar.
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La inobservancia de esta disposicion al celebrar un contrato puede acarrear responsabilidades
disciplinarias, fiscales y penales, que seran asumidas por el contratista quien debera manifestar
bajo la gravedad del juramento que no esta incurso en esta prohibicién.

DE LA RADICACION DE LAS SOLICITUDES DE PROCESO CONTRACTUAL

De acuerdo a lo previamente establecido sin perjuicio a lo indicado en la circular 6 de 2022
expedida por el IDEXUD, se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento para cualquier
solicitud de contratacion:

1. Toda solicitud de contratacion debe ser radicada Unicamente al correo
recepcionidexud@udistrital.edu.co, mediante oficio el cual debe contener la siguiente
informacién general:

a. Objeto a contratar

b. Valor a contratar

c. Plazo

d. Nombre del responsable del proceso, del cual se deberd indicar correo electrénico de
contacto y numero de celular

e. Informacion de las personas que se proponen para que tengan a su cargo la evaluacion
técnica, las cuales deben tener vinculo laboral o contractual con la Universidad y el
proyecto (si aplica).

Nota 1: Toda radicacion realizada después de las 5:00 pm se entendera radicada al dia
habil siguiente

Nota 2: No se dara tramite a correos electrénicos remitidos a correos del IDEXUD
diferentes al correo de recepcionidexud@udistrital.edu.co

Nota 3: Las solicitudes remitidas podran ser contestadas hasta 10 dias habiles después
de la radicaciéon de conformidad a lo establecido en el manual de supervision de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. Paracualquier solicitud de contratacion ya sea por contratacion directa o por otra modalidad
de contratacidn que haya sido adjudicada, de conformidad a la circular 01 de 2021 expedida
por el director del IDEXUD 'se-debern remitir<3 PDF junto con el oficio de radicacion de la
siguiente manera:

Un PDF con los documentos que se relacionan a continuacion:

Solicitud de necesidad

Estudios previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de contratacion

PR

3. Un segundo PDF con las recomendaciones indicadas en la circular 01 de 2021
denominada documentacion precontractual de la siguiente manera:
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DEXUD

para el Trabajo y Desarrollo Humano

Listado de documentacién precontractual
Estudios previos

Solicitud de necesidad

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de contratacion

Hoja de vida personal

Copia de la cédula de ciudadania

Soportes de estudio (diploma y/o acta de grado)
Titulos convalidados (cuando sea el caso)

. Certificados experiencia laboral (no contratos)

. Copia de la tarjeta profesional (si aplica)

. Registro unico tributario -RUT-

. Certificacién bancaria

. Antecedentes judiciales - policia

. Certificado de medidas correctivas / contravenciones - policia

. Consulta de inhabilidades delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios

(ley 1918 del 2018) -policia (cuando sea el caso, ver nota no. 3)
Antecedentes disciplinarios - procuraduria

Antecedentes fiscales - contraloria

Antecedentes disciplinarios - personeria

Antecedentes disciplinarios profesionales

Certificado de afiliacion de EPS como cotizante - actual no superior a un mes (no
planillas de pago)

Certificado de afiliacién pension - vigente (no planillas de pago)

Examen pre - ocupacional vigente (max. 3 afios)

Hoja de vida funcion publica persona natural (SIDEAP)

Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econdmica privada
(SIDEAP)

Divulgacion proactiva, de la declaracion de bienes y rentas, del registro de
conflictos de interés, y de la declaracién del impuesto sobre la renta 'y
complementarios (SIGEP).

Declaracion de veracidad y capacidad

Formato de vinculacién-con la universidad

Formato de deducciones por dependientes para disminuir base de retencion en
la fuente

Formato certificacion juramentada para deduccion de la retencién en la fuente
renta de trabajo CPS

Propuesta de servicio y/o propuesta técnico - econémica

Registro en el aplicativo AGORA de la universidad distrital FIDC

4. Un tercer PDF denominado documentos publicos el cual contiene la siguiente
documentacion:

1.

Propuesta de Servicios

2. Diplomas y Actas de Grado
3. Certificaciones Laborales
4. Antecedente Personeria
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Antecedente Procuraduria

Antecedente Contraloria

Antecedente Policia

Certificado de Medidas Correctivas

Certificado de Delitos de Naturaleza Sexual (Este certificado sélo lo deberan
aportar, quienes, por la naturaleza del objeto vayan a tener contacto con menores.
Eje: Médicos, enfermeras, psicdlogos, laboratoristas, bibliotecdlogos (...))

10. Declaracién de veracidad y capacidad para contratar con la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas

11. Certificado de inscripcion en AGORA

12. Declaracién de bienes y rentas SIGEP

©Cxo~No O

Nota 1: Aquellas solicitudes que fueron adjudicadas con una modalidad diferente a la
contratacion directa deben relacionar la informacion basica de cada proceso.

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Se reitera lo establecido en la Circular 01 de 2021 “Una vez creado el proceso en la plataforma
SECORP I, y previa verificacion y validacion de los documentos precontractuales, el abogado a
cargo del proyecto elaborard 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”. (Subrayado
fuera de texto)

DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Se reitera lo establecido en la Circular 01 de 2021 “Una vez recibida la minuta debidamente
suscrita por el contratista, se procedera a la firma por parte del director del IDEXUD, y a la
expedicion 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 deberd proceder a la
expedicion de la pdliza, la cual debera ser enviada.al abogado a cargo para su aprobaciéon y para
la correspondiente elaboracion del acta de inicio. Es importante enfatizar en que, segun lo
dispuesto en la Resolucion Nro. 008 del 13 de enero de 2021 “...las 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 lo que se insiste en la importancia de
remitir la documentacién de manera inmediata, de alli que para proceder a la publicacién 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 registro presupuestal y la
aprobacion 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 pdéliza, la aprobacién de la
poliza y el certificado de afiliacion a ARL”. (Negrilla fuera de texto)
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demas documentos requeridos) los documentos de ejecucion del contrato son:

Contrato

Pdliza junto con su respectivo pago
Aprobacion de la péliza

ARL

Acta de inicio

Registro presupuestal RP

oghkhwnE

Por tal razén, aquellos documentos que estén a cargo del contratista y el supervisor deben
remitirse al IDEXUD previamente para poder dar inicio de la ejecucién del contrato

DE LAS MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Se reitera lo establecido en la Circular 01 de 2021 “Cualquier modificacion al contrato, (prérrogas,
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 serd adelantada por los contratistas del IDEXUD; no obstante, se requiere del
compromiso y colaboracion de los supervisores en realizar las radicaciones a tiempo y dentro de
los plazos propios de la ejecucion de los contratos”.

Cada una de estas solicitudes debe remitirse de acuerdo a los formatos de calidad establecidos
por el IDEXUD, con concepto por parte del supervisor que justifiqgue la maodificacion, CDP (si
aplica) y carta remitida por el contratista aceptando las condiciones de las modificaciones a
aplicar.

Cuando la supervision este en cabeza del director del IDEXUD, quien debe realizar la solicitud
de la modificacién es el coordinador y/o director del proyecto.

Cordialmente,

3 T

WTB\FE/ ROESCOBAR

or Instituto Extension - IDEXUD Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Nombre Cargo Firma
Elabor | Ana Maria Chavarro Méndez Lider Legal- IDEXUD
6 Qj&%llé
Revisé | Jairo Rodriguez Valderrama Asesor Legal- IDEXUD

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales y/o técnicas aplicables y vigentes, y por tanto bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma
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