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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Vicerrectoria Académica
Oficina de Extension

CIRCULAR N° nimn de 2025

JEFE DE LA OFICINA DE EXTENSION - IDEXUD

SUPERVISORES DE PROYECTOS DE EXTENSION, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE
APOYO AL FUNCIONAMIENTO MISIONAL DE LA OFICINA DE EXTENSION — IDEXUD.

LINEAMIENTOS PARA DAR CUMPLIMIENTO AL PROCEDIMIENTO DE RENDICION
MENSUAL DE LA CUENTA CONSOLIDADA — PRESENTACION DE INFORMES A LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

On de Julio de 2025

En cumplimiento de la Resolucion No. 545 del 20 de diciembre de 2024, expedida por el sefior Rector,
mediante la cual se establece el procedimiento para la rendicion de la cuenta anual y mensual consolidada
y la presentacion de informes a la Contraloria de Bogotd D.C., se hace necesario socializar los lineamientos
establecidos en los articulos 4° y 6°, que conciernen directamente a las funciones de la Oficina de
Extensién — IDEXUD.

(...) ARTICULO 4°. DE LA RENDICION MENSUAL DE LA CUENTA. Lo servidores publicos a los
cuales se les asigna la responsabilidad de presentar los informes para la rendicion mensual de
la cuenta, segun tipo de informe son los siquientes:

TIPO DE INFORME NOMBRE DEL FORMATO | RESPONSABLE FECHA DE RENDICION
O DOCUMENTO
Contratistas Oficina de Contratacidn y 15° dia hdbil del mes
Oficina de Extension
Contractual Oficina de Contratacidn y 15° dia hdbil del mes
Oficina de Extension
Localizacion Oficina de Contratacidn y 15° dia hdbil del mes
Oficina de Extension
CONTRATACION Presupuesto Oficina de Contratacion y 15° dia habil del mes
Oficina de Extension
Modificaciones Oficina de Contratacion y 15° dia habil del mes
Contractuales Oficina de Extension
Novedades Oficina de Contratacidn y 15° dia hdbil del mes
Contractuales Oficina de Extension
Pagos Oficina de Contratacidn y 15° dia hdbil del mes
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TIPO DE INFORME NOMBRE DEL FORMATO | RESPONSABLE FECHA DE RENDICION
O DOCUMENTO

Oficina de Extension

Controversias Oficina de Contratacion y 15°dia hdbil del mes
Contractuales Oficina de Extension
Interventorias Oficina de Contratacion y 15° dia hdbil del mes

Oficina de Extension

Contractual Oficina de Contratacion y 15° dia hdbil del mes
Correcciones Oficina de Extension

PARAGRAFO 1. La Tesoreria General serd la encargada de consolidar los informes de
presupuesto e inversiones, para que junto con los informes que le corresponden sean enviados a
la Oficina de Control Interno.

PARAGRAFO 2. La Oficina de Control Interno serd la responsable de coordinar la recepcidn de
todos los informes y los remitird a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, responsable de
reportarlos a la Contraloria de Bogotd a través del aplicativo SIVICOF dentro de los términos
establecidos.

PARAGRAFO 3. Los responsables de los informes deberdn radicarlos en la Oficina de Control
Interno por lo menos tres (3) dias hdbiles antes de la fecha de la rendicion de la cuenta.

ARTICULO 6°. DEL INCUMPLIMIENTO. El incumplimiento de lo establecido en la presente
resolucion dard lugar a la apertura de las investigaciones disciplinarias establecidas por
la Ley. (...)

En este sentido, y con el objetivo de asegurar el cumplimiento del procedimiento y la calidad de los
informes, se establecen los siguientes lineamientos:

1. Alos Supervisores de |los proyectos de Extension:

e Remitir de manera oportuna al Area de Gestién Legal dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes el Contrato (minuta) firmado y la Pdliza de Cumplimiento firmada,
con soporte de pago de la misma.

e Remitir de manera oportuna al Area de Gestién Legal dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes el Acta de Inicio firmada por el Contratita y el Supervisor.

2. Al Area de Gestién Legal:

e Entregar la relacién de Expedientes suscritos e Iniciados en el periodo a reportar, a los
correos Institucionales digitalizacidonidexud @udistrital.edu.co y
bantolinezv@udistrital.edu.co , especificando claramente aquellos contratos que no
deben reportarse al SIVICOF (por ejemplo: Convenios de Cooperacion, Confidencialidad
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de la Informacién-Victimas del Conflicto Armado, Contratos de Cooperacion empresarial,
entre otros)

e Remitir de forma oportuna y completa al Area de Gestién Administrativa- Grupo de
trabajo Digitalizacion, antes del dia 10 calendario de cada mes, los expedientes
contractuales sujetos a publicacion en SIVICOF, SECOP y SIEXUD.

3. Al Area de Tl de la Oficina de Extension:
e Garantizar repositorios digitales en la Nube que aseguren la colaboracién, seguridad y
custodia de la Informacién Contractual.

4. Al Area de Gestion Administrativa — Digitalizacién:
e Registrar y validar la informacion contractual mensual en StormUser o en la herramienta
gue defina la Contraloria antes del dia 17 calendario de cada mes.
e Publicar oportunamente en SECOP Il y en SIEXUD (o el sistema que haga sus veces) la
Informacién de los expedientes contractuales en marco de los proyectos de extensién.

Se solicita dar cumplimiento estricto a estas directrices, de modo que, con el compromiso de los
supervisores, equipo humano de los proyectos, y el equipo de Apoyo a gestion misional de la Oficina de

Extensidn, garanticemos el cumplimiento normativo sin afectar el desarrollo de nuestras funciones.

Cordialmente,

Jefe Oficina de Extension — IDEXUD
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

NOMBRE CARGO FIRMA
Proyectd Belsy Antolinez Villamizar Funcionaria Universidad Distrital Francisco José de Caldas -Oficina de Extension /
Proyectd Jhon Jairo Castillo Avila CPS-Oficina de Extension -IDEXUD Gestidn de la Direccion. \Y
Reviso: Dolly Andrea Gallego Narvéez | CPS- Oficina de Extension - Asesora 1
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a la norma y disposiciones legales chs—y—pe#
lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma del remitente.

Linea de atencién gratuita
01 800 091 44 10
www.udistrital.edu.co

PBX (601) 3239300 Ext. 6220

Calle 35 N.° 7 - 25, edificio CAXDAC piso 13, Bogota D.C. - Colombia
Acreditacion Institucional en Alta Calidad. Resolucion No. 023653 del 10 de diciembre de 2021 idexud@udistrital.edu.co





