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CiRCULAR No B @ 28 .0 01 Ny 2018

PARA : OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA

: ASESORA JURIDICA, OFICINA DE CONTROL INTERNO,
OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS, SUBSECRETARIA,
DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA, DIRECCION DE
ANALISIS Y DISENO ESTRATEGICO, DIRECCION
TERRITORIAL, DIRECCION POBLACIONAL, SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, SUBDIRECCION DE
CONTRATACION, SUBDIRECCION DE PLANTAS FiSICAS,
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION E INFORMACION,
SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y
SISTEMATIZACION, SUBDIRECCION PARA LA GESTION
INTEGRAL LOCAL, SIBDIRECCION PARA LA
IDENTIFICACION, CARACTERIZACION E INTEGRACION, 16
SUBDIRECCIONES LOCALES PARA LA INTEGRACION
SOCIAL, SUBDIRECCION LGBT, SUBDIRECCION PARA LA
INFANCIA, SUBDIRECCION PARA LA  JUVENTUD,
SUBDIRECCION PARA LA ADULTEZ, SUBDIRECCION PARA
LA VEJEZ, SUBDIRECCION PARA LA FAMILIA.

DE: SECRETARIO DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

ASUNTO: CRONOGRAMA PARA LA CONTINGENCIA DE
CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS 2013 - 2014

Teniendo en cuenta el proceso de contingencia, el cual fue socializado y aprobado
mediante la Circular 024 del 10 de octubre de 2013, en atencién a la Ley 996 del 2005,
a traves de la cual, se establecen las pautas para cumplir las restricciones a la
contratacion publica implementadas en la Ley de Garantias, esta Secretaria Distrital de
Integracion Social a continuacion da a conocer el cronograma disefiado para atender la
contingencia:
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Cronograma de Contingencia 2013 — 2014

1 | Matriz de Talento Humano Consolidada. | Direccién de Andlisis y
31/10/2013 Disefio Estratégico. i

2 {Presentacion de  Cronograma  de
Contingencia de Contratacion 2014 en
Reunién Subsecretaria - Equipo Directivo.

31/10/2013 Directivos.
3 |Envio a DADE correo de validacion del Directores / Gerentes de
ejercicio consolidado de Talento Humano Proyectos/
segin Circular 024 de 2013. Coordinadores /
01/11/2013 Supervisores.
4 | Reunién de Socializacién de Circular y
Cronograma de Plan de Contingencia 2013
- 2014,
Subdirectores de nivel central y local,
Gerentes de Proyectos, Referentes
Administrativos, Apoyos a la Supervisidn.
06/11/2013 Subsecretaria,
5 | Resolucidon de Honorarios 2014 - Direccidn Direccién de Gestidn
Corporativa. Corporativa / Oficina
06/11/2013 Asesora Juridica.
6 | Apertura de la Herramienta Financiera afio Direccion de Andlisis y
Presupuestal 2014, Disefio Estratégico /

Subdireccion de
investigacidn e

06/11/2013 informacién. N
7 iSolicitud a SIRBE sobre la Creacidn y/o Referentes
inactividad de Unidades Operativas. Administrativos de cada
Proyecto de Inversion y
06/11/2013 | Analistas DADE,
8 |Envio de d4rboles Presupuestales a la Direccidn de Analisis y
Subdireccion Administrativa vy Financiera. Disefio Estratégico/
Subdireccion de Disefio,
Evaluaciény
06/11/2013 Sistematizacian,
9 |Solicitud de matriz consolidada con
informacién de modalidades de contratos
suscritos en la vigencia diferentes a
Talento Humano. 08/11/2013 Gerentes de proyectos
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Direccion de Gestidn
Corporativa /
Subdireccion.

Administrativa y
Financiera.

Gerentes de Proyectos.

Direccion de Analisis v

Gerentes de Proyectos.

Disefio Estratégico /
Subdireccidn de
nvestigacion e
Informacién.

Gerentes de Proyectos.

Direccidn de Gestidn
Corporativa
/Subdireccion de
Contratacion,

10
Parametrizacion y habilitacion de
herramienta financiera para el cargue de 15/11/2013
Plan de Compras 2014,
B . -
argue de Plan de Compras cc‘)faso idado 20/11/2013
por Proyecto de Inversion.
12 Plan de Contratacién Consolidado y
remitido a la Subdireccidn de 21/11/2013
Contratacién.
3 R |
Apertura de la Herramienia de
Contratacion para cargue sin CDP 21/11/2013
procesos 2014,
14 Cargue de Procesos en Herramienta de 21 al 29 noviembre del
Contratacién. 2013
15 s i
Radicacion de carpetas de acuerdo a 21 al 29 de noviembre de
instructivo en la Subdireccién de 2013 antes de las 5:00
Contratacion. p.m.
e e

Revisidn de procesos en la Herramienta de
Contratacion y carpetas ya radicadas en la
Subdireccion de Contratacion.

2 al 20 de diciembre de
2013

Direccion de Gestidon
Corporativa/Subdireccion
de Contratacidn,

Apertura del Sistema 2014

Direccion de Analisis v

Disefio Estrategico. |

Direccidn de Anafisis y
Disefio Estratégico

Presupuestal - CDP,

Direccion de Gestién
Corporativa /
Subdireccidn

Administrativay
Financiera.

i7

Productos Metas y Resultados - PMR. 16/12/2013
18 5L istri _

PREDIS (Presupuesto Pistrital de 16/12/2013
Hacienda). -
19
Cierre de contratacion 2013, 27 diciembre de 2013

20 | Soficitud de Certificado Disponibilidad | .

3 al 10 enero de 2014

Gerentes de Proyectos.
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_‘ Direccion de Gestion
Y » o Corporativa /
d .
Generacion de Certificado Disponibilidad 3 al 10 enero de 2014 Subdireccién
Presupuestal - CDP, . .
Administrativa y
R Financiera.
22
Radicacién en Subdireccion de
Contratacion de MCO1 firmado, estudio 3 ai 15 enero de 2014 Gerentes de Proyectos.
previo y CDP de cada carpeta.
23 ) Direccién de Gestion
.. . Corporativa
. 3ai22 014
Elaboracion de Minutas a enero de 2 /Subdireccién de
S Centrataciéﬂiw
24 ?irm_?ig? Contratos. 3ai 2“2wenero de 201¢£M Ordenado;es de Gasto.
25 Direccion de Gestion
Solicitud de Certificado de Registro Corporativa /
|24 ro de 2014
Presupuestal - CRP, 3a enero ae Subdireccion de
- B Contratacion.
26 Bireccidn de Gestion
- i . Corporativa /
Elaboracidn Certificado Registro 3 al 24 enero de 2014 Subdireccion
Presupuestal - CRP. o ;
Administrativa y
Financiera.
- S . AT¢
Radicacion de Modificaciones
. . Hasta el 17 de enero de
Contractuales con presupuesto vigencia 2014 Gerentes de Proyectos.
2014 en la Subdireccion de Contratacion.

Presentadas las anteriores actividades, en donde se dan a conocer las fechas limite
para ia enfrega de la informacion, asi como el responsable de cada una de las
actividades, es necesario recordar la importancia de atender y cumplir el cronograma
antes indicado, en aras de posibilitar una excelente prestacion del servicio, el buen
funcionamiento y desarrollo de las metas propuestas por la Entidad, situacion que nos
involucra a cada uno de quienes conformamos el Equipo de Trabajo de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, a efectos de trabajar armoniacamente, de generar
nuevas oportunidades que garanticen el adecuado ejercicio del trabajo en equipo.

En ese orden y como quiera que para lograr la entrega de los resultados esperados por
la Entidad, en las fechas antes sefaladas, es importante que cada Subdireccion del
Nivel Central y Local, proceda a programar su contingencia interna, para lo cual se
recomienda, que cada Gerente de Proyecto de Inversiéon, genere las acciones
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correspondientes que permitan el cumplimiento del présente plai” Asi mismo, deberdn
prever el cumplimiento de las obligaciones presupuestales de la vigencia 2013,

Como insumos para el desarrollo de la labor se anexan a la presente circular;
1. Recomendaciones contratacion 2014

En el cual se establece los lineamientos y recomendaciones que deben seguirse al
momento de la recopilacion de la documentacion gue soportara los mencionados
tramites.

2. Instructivo operacion del sistema Administrativo Software de Contratacion

El mencionado instructivo, esta disefiado en el marco de la Resolucién 1551 calendada
del 28 de diciembre de 2007, que desarrollara un Sistema de Informacion Misional y un
Sistema de Informacion de Gestibn Corporativa que se han definido como una
herramienta automatizada que busca facilitar el procedimiento y control de los procesos
administrativos utilizados como fuentes tnicas de informacién de los respectivos
pProcesos.

Dada la importancia de este cronograma, los y las invitamos a fortalecer el trabajo en
equipo para garantizar su efectivo cumplimiento.

Es importante reiterar que las fechas definidas son de estricto cumplimiento y de
caracter perentorio, a fin de culminar satisfactoriamente los objetivos
estratégicos propuestos.

Agradezco la atencion prestada,

~JORGE ERNESTO DURAN PINZON
SECRETARIO DISTRITAL INTEGRACION SOGIAL (E)

Anexo: Lo anunciado en doce (12} folios Glites.

iy
Proyectd y Revisd: Linda Ingrid Girzldo Posada - Asescra Subsecretaria w
Audrey Alvarer Bustos - Asasora Direccidn de Andlisis y Disefio Estratégico @M
Catalina Helena Luzarde Martinez - Asesora Direccion de Gestion Corporativa (8> |
Angélica Fernanda Camargo Casallas - Asesora Oficina Asesora Juridic
Apobo: Cartos Viadimir Cobo Ramirez — Director de Analigis y Disefio Estratégico‘:)ﬁ
Monica del Pilar Rubio Cardenas Arenas —~ Directora de Geslion C rativa (E)L
Isabel Eugenia Belalcazar Pefia - Subdireclora de Confrataci Ao
Luis Nelson Fortaivo Priato - Jefe Oficina Asesora Juridica
Diana Mireya Parra Cardona - Asesora de Despacho
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RECOMENDACIONES CONTRATACI@I:] 2014
SUBDIRECCION DE CONTRATACION
DERECC!()N_ DE GESTION CORPORATIVA

Con miras a atender el proceso de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion que se avecina, relacionamos a continuacion los detalles importantes que
se deben tener en cuenta en cada uno de los documentos para evitar devoluciones y demoras
innecesarias en el proceso. En la medida en que un expediente contenga sus documentos en
orden y completos, no tomara a esta subdireccion mas de dos dias habiles en la revision y
aprobacion fina! por parie del Subdirector de Contratacion.

Es importante sefialar que para los CONTRATISTAS NUEVOS, antes de que los procesos
sean radicados en la Subdireccién de contratacidn, se debe diligenciar y enviar a la
Subdireccion Administrativa y financiera el Formato de CREACION DE TERCEROS (al final
de este documento se detalla el procedimiento para tal fin).

Antes de radicar la correspondiente contratacion, el drea técnica debera constatar previamente
que cada contrato se encuentre contemplado dentro del PLAN DE CONTRATACION. En caso
contrario se procedera a su devolucion sin radicar

A, CONTRATACION NUEVA:

Solicitamos hacer Hegar el expediente a la Subdireccion de Contratacion en el siguiente orden
de documenios:

1. MC-01 SOLICITUD DE CONTRATACION:

Este formato debe venir completamente diligenciado teniendo en cuenta gue esté firmado
por el area solicitante y la firma de aprobacién que es generaimente de la Direccion a la
que corresponda la Subdireccion que solicita el contrato.

Debe traer el sticker donde figura el area que solicita y el destino final que es Ia
Subdireccion de Contratacion,

Debe traer el visto bueno de VERIFICACION DEL CUPO que lo coloca la DIRECCION DE
GESTION CORPORATIVA.

Debe figurar al final de Iz hoja el niimero de! sistema que corresponde a este confrato.
2. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

El CDP debe ser ORIGINAL y firmado por elfia responsable del presupuesto; en caso de
que el ORIGINAL se haya extraviado, la copia deberd venir con el sello del area de
presupuesto donde certifica que esta es copia del original.

Cra. ¥ No. 32 - 16 / Cludadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: {1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co
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3. MC-03 SOLICITUD DE CERTIFICAC%ON:

Este formato debe venir completamente diligenciado feniendo en cuenta gue esté firmado
por el area solicitante vy la firma del asesor/a de Talento Humano. Es importante verificar
gue se encuenire marcada la opcidén que corresponda ya sea “El personal de planfa no es
suficiente” 0 “No existe el personal de planta”

Debe figurar al final de la hoja el nimero del sistera que corresponde a este contrato.
4, ESTUDIO PREVIO:

El estudio previo debe allegarse firmado por el area que corresponda, y adicionalimente se
debe tener en cuenta:

» En la parte superior derecha debe figurar el niimero del sistema gue corresponde a
este confrato.

Colocar la dependencia que elabora el Estudio Previo.

« (Colocar el 0 los nombres de la/s personas del equipo técnico gue participaron en la
elaboracion del Estudio Previo.

» Colocar el o los nombres de la/s persona que revisaron el Estudio Previo, en el cual
no debe figurar el mismo nombre de la o las personas gue elaboraron el documento.

« Colocar el nombre de la persona que Aprobé el Estudio Previo, que iguaimente a los
casos anteriores no debe ser ninguna de las personas que elaboraron o que revisaron
el estudio previo,

o Al final del estudio previo este debe venir firmado por elfla Jefe del area solicitante y
debe venir con el Vo.Bo. de la persona gue elabord e Estudio Previo y ia persona
que reviso. Estas deberan ser las mismas que figuran en la primera hoja del
documento

Toda la informacian del Estudio_Prewio debe ser consistante con lo gue se esta solicitando.
Adicionalmente, la matriz de riesgos que soporta el estudio previo y la contratacion, debe
incorporarse al expediente y debe contar con el respectivo aval de la Direccion de Analisis
y Disefio Estratégico.

5. FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA:
Verificar que sea legible y que se encuentren fotocopiadas las dos caras de |a cédula.

6. FOTOCOPIA DE LA LIBRETA MILITAR {PARA HOMBRES HASTA 50 ANOS):
Verificar que sea legible y que se lea claramente el nombre del sefior a quién corresponde,
si no se adjunta dicha copia por alguna razoén {ejemplo pérdida del documento) se debera
anexar copia de la certificacion expedida por la Jefatura de Reclutamiento del Ejército

Nacional o Direccion de Reclutamiento de cada una de las Fuerzas {Armada, Aérea o
Policia), donde se cerifique gue la situacién militar del caballerc se encuentra resuelta.

0TA

ANA

Cra. 7 No. 32 - 16/ Ciudadela San Martin
Secretaria Distritat de Integracian Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsacial.gov.co
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES EXPEDIDOS POR LA POLICIA
NACIONAL DE COLOMBIA:

Dicha consulta en linea debera venir actualizada y figurar tanto el NOMBRE del futuro
contratista como el nimero de la cédula de ciudadania. Este certificado tiene una vigencia
de 3 meses contados a partir de la expedicion y debera estar vigente a la firma de!
contrato

FOTOCOPIA DEL RUT y RIT:

El RUT debe encontrarse con la actualizacion de la Clasificacion de Actividades
Econdmicas — CHU revisidon 4 adaptada para Colombia, toda vez que éste es
indispensable para efectos de los impuestos nacionales que les son aplicables a los
pagos.

Con el fin de contar con la informacion suficiente para los reportes de informacion tributaria
al Distrito, se hace necesario que se aporte como soporte de la contratacion el Registro de
ldentificacién Tributaria — RIT.

Verificar que los documentos sean legibles y que se lea claramente el nombre del
contratista como todo €l resio de la informacién del documento.

CERTIFICADO DE BOLETIN DE RESPONSABLES FISCALES:
Entrar a la pagina de la Contraloria General de la Republica e imprimir dicho certificado.

(www.confraloriagen.gov.co). Este ceriificado tiene una vigencia de 3 meses contados a
pariir de la expedicion y debera estar vigente a la firma del contrato.

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS PROCURADURIA:

Entrar a la pagina de la Procuraduria General de la Nacion e imprimir dicho certificado.
{www.procuraduria.qov.co). Esie cerdificado tiene una vigencia de 3 meses contados a
pariir de la expedicion y debera estar vigente a la firma del conirato.

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS PERSONERIA:

Entrar a 1a pagina de la Personeria de Bogotéd e imprimir dicho certificado.
(www.personeriabogota.gov.cof). Este certificado tiene una vigencia de 3 meses contados
a partir de la expedicion y debera estar vigente a la firma del contrato.

HOJA DE VIDA PERSONAL:

Debe allegarse firmada por el/la contratista.

FORMATO DE HOJA DE VIDA DE LA FUNCION PﬂBL}CA:

Formato Unico de Hoja de vida del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica,
para persona natural, debidamente diligenciado sin tachones ni enmendaduras. Se debe

BOGOTA

HUC7ANA
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verificar que el numeral 5, esté marcada la opcidn nome encuentro dentro de las
causales de inhabilidad. Dicho formato debe venir con la firma, ciudad y fecha de
expedicion. Este documento debe ser original.

DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS DE LA FUNCION PUBLICA:

Formulario Unico Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas de la Funcion Piblica,
para persona natural, debidamente diligenciado sin fachones ni enmendaduras. Dicho
Formato debe venir con la FIRMA, CIUDAD Y FECHA DE EXPEDICION. Al igual que el
caso anterior, este documento debe ser original.

SEGURIDAD SOCIAL (SALUD Y PENSION):

Constancia de afiiacién vigente al Régimen de Salud y Pensiones; Reporte de novedad
debidamente radicado ante la EPS y AFP (dependiente a Independiente) y/o Soporte del
ultimo pagoe de Seguridad Social

CERTIFICACION CUENTA BANCARIA:

La copia de la cerlificacion bancaria debe ser expedida por la entidad financiera
correspondiente, verificando que se lea con claridad nombre, documento de identificacion
y NUMERO DE LA CUENTA DE AHORROS O CORRIENTE. Este documento NO es
necesario actualizario

CERTIFICACIONES ACADEMICAS:

De acuerdo al perfil solicitado las copias de los diplomas o actas de grado deben ser
completas y completamente legibles; las certificaciones de estudios de las universidades
donde se certifica semestres cursados deben ser especificas certificando el SEMESTRE
APROBADO EN QUE SE ENCUENTRA LA PERSONA (o su equivalente),

TARJETA PROFESIONAL:

La copia de la tarjeta profesional (para las profesiones que lo requieran) debe ser clara y
legible, es importante aclarar que las tarjetas profesionales de TRABAJO SOCIAL tienen
fecha de vencimiento, por lo cual debera verificarse que se encuentre vigente.

ANTECEDENTES CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA (SOLAMENTE PARA
ABOGADOS):

Esta cedificacion se solicitara solamente para los abogados y se podra consultar
ingresando a la pagina: www.ramajudicial.gov.co.

FOTOCOPIA DE LAS CERTIFICACIONES LABORALES:

Las certificaciones laborales deben contener como minimo: nombre 6 razdn social de la
entidad 6 empresa, perfodo de vinculacion, objeto y/o cargo desempefiado.

v
o
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Cuando se solicita experiencia PROFESIONAL, se cuenta a partir de ia fecha de grado o
de la terminacion de materias; para el segundo caso, debera adjuntarse certificacion
expedida por la universidad donde se indique fa fecha de terminacién de materias.

Para los INGENIEROS O DE ALGUNA DE SUS PROFESIONES AFINES, Ia experiencia
profesional cuenta a partir de la fecha de expedicion de la tarjeta profesional,

Cuando se solicita experiencia ESPECIFICA las certificaciones laborales deben venir con
las funciones desempefiadas donde se evidencie dicha experierncia.

Cuando se solicita experiencia LABORAL se cuenta toda la experiencia que se ha tenido
sin tener en cuenta el grado de profesional 6 técnico 6 tecndlogo o bachiller.

Las certificaciones deberan tener claras la fecha de inicio y fecha de terminacién. Para los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion NO SE
TENDRA EN CUENTA LA EXPERIENCIA TRASLAPADA (experiencias que fueron
desarrolladas simultaneamente).

MC-15 EVALUACION DE PROPUESTAS:

Este formato debe venir completamente diligenciado teniendo en cuenta que tenga el Visto
Bueno del Despacho.

Debe figurar al final de la hoja el nimero del sistema que corresponde a este contrato.
MINUTA DEL CONTRATO:

La minuta se bajara directamente de! sistema, debera verificarse todo el contenido e incluir
manualmente el o la Supervisor/a. Cada area debera imprimir la minuta contractual

conforme se encuentra en el Software de Contratacién y se le realicen los ajustes
respectivos.

Tener en cuenta para la Solicitud de Creacion de Terceros.

L4

Los datos obligatorios para la creacion del tercero son: TIPO DOCUMENTO, NUMERO
DOCUMENTO, PRIMER NOMBRE, SEGUNDO NOMBRE, PRIMER APELLIDO,
SEGUNDO APELLIDO, DEPARTAMENTO, CHIDAD.

Para las entidades que tienen tipo de documento NIT no se debe relacionar el digito de
verificacion, el sistema lo calcula automaticamente, 1a longitud de este tipo de documento
es de 9 digitos.

Para la creacion de consorcios y Uniones Temporales deben relacionar los miembros que

- hacen parte de éstos, indicando tipo y numero de documento y la razén social y en ¢l

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 87

aparte indicado para tal fin.

Para las cédulas de ciudadania si son antiguas la numeracién es de maximo 8 digitos y las
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nuevas son de 10 digitos.

e Los nimeros de teléfono deben ir sin rayas, espacios, puntos y demas caracteres
especiales.

» Las convenciones para el registro de las direcciones o contactos deben ajustarse a la
nomenclatura utilizada en los formularios de impuestos distritales.

e Los funcionarios de la DDC le informaran a cada entidad también via email cuando se
procese la informacion,

« Tenga en cuenta que para las direcciones no lleva ., -, /, No., #, o cualquier otro tipo de
signo.

CONVENCIONES PARA EL REGISTRO DE DIRECCIONES O CONTACTOS

Aparamento AP Kilometro KM
Agrupacion AG Local Lc
Autopista AUTOP Lote LY
Avenida AV Manzana MZ
Avenida Calle AC Mezzanine MN
Avenida Carrera AK Médulo MD
Avenida Jiménez . AV .JMZ Norte N
Barrio BRR Occidente 0cC
Bleque Bl Ceste OE
Bodega BG Oficina OF
Bosa BS Paseo Ps
Calle L. Parcela PA
Camino : CN Penthouse PH
Carrera KR Piso Pl
Carrefera cT Puente PN
Célula CEL Puesto PT
Casa CA Predio PD
Ceniro Administrativo Nacional CAN Salén Comunal 8C
Centro Urbano Antonie Narifio CUAN Sector SR
Conjunto CONJ Solar S1.
Consuitorio cSs Semisotano 55
Pepdsito i Dp Supermanzana SM
Diagonal DG Sur SUR
Edificio ED Torre TG
Engativa ENGT Transversal T
Entrada EN Unidad UN
Esquina EsSQ Linidad Residencial UR
Este ES Urbanizacién URB

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracién Social
Tel.: {1)327 §7 97
www.integracionsocial.gov.co
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B. MODIFICACIONES CONTRACTUALES:

ADICION:

L4

e T 6 & »

MC-09. En el campo denominado TIPO DE MODIFICACION, se debe consignar el
monto total de la adicion, el cual debe ser entregado con ia totalidad de las firmas de
los responsables.

Justificacion del hecho imprevisto

cbp

Estructura de costos {cuando aplique)

Viabilidad por parte del Supervisor {cuando aplique)

Certificado de Camara de Comercio actualizado (cuando apligue)

PRORROGA:

L]

MC-09, en el campo denominado TIPO DE MODIFICACION, se debe consignar la
totalidad de dias calendario o meses de la prorroga, el cual debe ser entregado con la
totalidad de las firmas de los responsables.

Justificacion del hecho imprevisto

Viabilidad por parte del Supervisor (cuando aplique)

Certificado de Camara de Comercio actualizado (cuando aplique)

SUSPENSION:

»

Cra. 7 No. 32 - 16/ Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

MC-09, en el campo denominado TIPO DE MODIFICACION, se debe consignar [a
totalidad de dias calendario 0 meses en que opera la suspensién, el cual debe ser
entregado con la totalidad de las firmas de los responsables.

Justificacion del hecho imprevisto.

Carta del contratista solicitando la suspensién, identificando el tiempo exacto de
suspension, ya sea en dias o meses. Ademas se debe exponer de forma clara el
porgue de la suspension.

En caso de incapacidad, la certificacidn médica.
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Certificado de Camara de Comercio actualizado (cuando apligue)

TERMINACION:

e« MC-09, el cual debe ser entregado con la totalidad de {as firmas de los responsables.

¢ Justificacion gue conduce a ia terminacion

e Caria del contratista solicitando la terminacion, exponiendo el motivoe de terminacion y
{a fecha en que opera la misma.

» Cerlificado de Camara de Comercio actualizado (cuando aplique)

OTRO Sk

e MC-08, en el campo denominado TIPO DE MODIFICACION, se debe consignar lo que
quiere modificar del contrato, el cual debe ser entregado con la totalidad de las firmas
de los responsables.

e Justificacion de la modificacion

« Certificado de Camara de Comercio actualizado

CESION:

o MC-09 en el campo denominado TIPO DE MODIFICACION, se debe consignar el
nombre defla cedente y delfla cesionariofa, el cual debe ser entregado con la totalidad
de las firmas de los responsables.

« Justificacion, exponiendo claramente la fecha en la cual empieza a hacerse efectiva la
cesidon. Ademas, se debe consignar la ejecucion financiera.

« lLa carla de la Cedente, exponiendo os motivos por fos cuales cede el conirato y
sefialando la fecha a partir de la cual cede el cortrato.

« MC-15. suscrito por la Secretaria Distrital de Infegracion Social

« El cesionario debe aportar los siguientes documentos:

1. Fotocopia de la cédula de ciudadania

2. Fotocopia de ia libreta militar (cuando aplique).

3. RUT

4, RIT . '

5. Certificado de antecedentes Judiciales expedidos por la Policia Nacional: Dicha
consuita en linea debera venir actualizada y figurar tanto el NOMBRE del futuro
contratista como el nimero de 1a cédula de ciudadania, Este cedificado tiene una
vigencia de 3 meses contados a partir de ia expedicion y debera estar vigente a la
firma del contrato

6. Certificado de antecedentes disciplinarios de Procuraduria General de la
Nacién: Entrar a la pagina de la Procuraduria General de la Nacién e imprimir dicho
certificado. (www.procuraduria.gov.co). Este certificado tiene una vigencia de 3 meses
contados a partir de la expedicién y debera estar vigente a [a firma del contrato

7. Certificado de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria General de la Repablica:

Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integracion Social
Tel.: (1) 327 97 97
www.intégracionsocial.gov.co

Entrar a la pagina de la Contraloria General de la Republica e imprimir dicho
cerfificado. {www.confraloriagen.qov.co). Este cerificado tiene una vigencia de 3
meses contados a partir de la expedicion y debera estar vigente a la firma del contrato
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8. Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogota:
Entrar a la pagina de la Personeria de Bogotd e imprimir dicho certificado.
(www.personeriabogota.gov.co). Este certificado tiene una vigencia de 3 meses
contados a partir de 1a expedicion y debers estar vigente a la firma def contrato. Lo
anterior no es aplicable cuando la solicitud del cerlificado sea por primer vez, para
lo cual el futuro proponente deberd acudir a la Sede Central de la Personeria
Distrital ubicado en la Carrera 7 No. 21-24 Primer Piso.

9. Hoja de vida personal

10. Formato unico de hoja de vida de fa funcion publica, firma en original

11. Formulario Onico de declaracién juramentada de bienes y rentas, con firma en
original

12. Constancia de pago de salud y pension

13. Certificacidn bancaria expedida por la Entidad financiera

14. Cerificados Académicos

15. Tarjeta Profesional {si aplica)

16. Antecedentes expedidos por el Consejo Superior de la Judicatura {para abogados):
Entrar a2 la pagina de la rama judicial e imprimir dicho cerificado.
(hitp./fantecedentesdisciplinarios.ramajudicial.gov.co/antecedentes/). Este
certificado tiene una vigencia de 3 meses contados a partir de la expedicién v
debera estar vigente a la firma del contraio

17. Certificados Laborales en orden cronologico descendente.

Todos los documentos deben estar vigentes al momento de realizar la solicitud de las
modificaciones contractuales (Adicién, prorroga, suspension, terminacién, olro si y
cesion). Asi mismo, se debera allegar [a evaluacion del contratista, suscrita por parte del
fla Subdirector/a responsable. (Formato MC-15).

Es necesario resaltar que la totalidad de la documentacién del expediente contractual
debe allegarse en el estricto orden establecido en este instructivo.

Agradezco ta colaboracion v & cumplimiento del presente memorando,

IS L EUGENIA BELALCAZA A
SUBDIRECTORA DE CONTRATACION
T NOMBRE o T FIRMA 1
Proyectd | Amalia Olilia Cardona Sugrez o BT

Rene Romero Hernandez

Profesional Subdireccion de Contratacion, |
Profesional Subdireccion de Contratacid)

Yolanda Almonacid Ranvdrez \

Asesora De Recursos Financieros ‘A
Revisé Mauricio Barragan

Profesional Especlalizado Subdireccién de Contratacion
Aprobo Monica del Pilar Rubio Arenas

e Directora de Geslidon Corporativa (E)

LOS ARRIBA FIRMANTES DECLARAMOS QUE HEMOS REVISADO EL PRESENTE DOCUMENTO Y LO ENCONTRAMOS ANUISTADO A
LAS NORMAS Y DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES Y EN VIRTUD DE ELLO, LO RECOMENDAMOS PARA LA FIRMA DE LA
DIREGTORA DE GESTION CORPORATIVA,
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Sin cerrar ventana evaluadores, dar Click en opcion "“Nuevo” ... .. 8
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Anexo 1: Tabla de codigos y nombre de dependencias — Herramienta de Contratacion.. 13

1 Objetivo

Explicar el funcionamiento para la elaboracion de los tramites en el software de
contratacion, guiando al usuario en el proceso, establecido en el procedimiento de
adquisiciones de la Secretaria Distrital de Integracion Social.

2 Marco conceptual

Resolucidon 1551 del 28 de diciembre de 2007: La Secretaria Distrital de Integracion
Social, de acuerdo con sus necesidades, ha desarrollado un Sistema de Informacion
Misional y un Sisterna de Informacion de Gestion Corporativa. Por lo tanto, se utilizaran
como sisternas Unicos de informacion institucional.

Articuto 13 de la Resolucion 1551 del 28 de diciembre de 2007: Sistema de Informacién
de Gestion Corporativa. La Secretaria Distrital de Integracion Social, ha desarrollado el
Sistemma de informacion de Gestidn Corporativa, definidc como una herramienta
automatizada que facilita el procesamiento y control de los procesos administrativos, las
cuales que deben utilizarse como fuentes Unicas de informacion de los respectivos
procesos. Contratacién, Herramienta financiera, Contabilidad, Ordenes de pago,
nventarios, Correspondencia y Recursos Humanos y las demas que posteriormente se
desarrollen.

Fd
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3 Desarrollo

En este instructivo se describe el paso a paso, donde se hace referencia a las
recomendaciones generales que debe tener en cuenta cada area técnica para el cargue
de procesos precontractuales sin CDP dada la contingencia de Recurso Humano de la

SDIS 2013-2014 en el softiware de contratacién Version 1.4.5 de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

4 Elaboracion proceso precontractual sin validacion de CDP,

No dar click en la opcion CDP_para que el sistema permita realizar el carque en su
totalidad del proceso preconiractual v de esta manera poder realizar minula de proceso
contractual.
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4.1 No diligenciar boton CDP
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4.2 Impresion Formato MC-01.

No imprimir MC-01 hasta el dia en que se realice cargue masivo de CDP’s en cada
proceso correspondiente de la SDIS, este item depende de las fechas establecidas en
el plan de contingencia de contratacion.
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4.3

La impresion de la tabla de CDP’S en los Estudios Previos se debe realizar hasta el
dia en que se cargue masivamente 1os CDP’s en cada proceso precontracfual de la
SDIS, este item depende de las fechas establecidas en el plan de contingencia de
contratacién.

Pagina: 6 de 14

Impresién Tabla Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

SECRE TASIEA DISTERITAL OF INTEGRACION SOC1AL
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6 FUNDAMENTACION JURIDICA QUE SOPORTA LA MODALIDAD DE SELBECION )

La Segretaria Chstridfal de Intlegracion Social considera que a modalidad de selecoidh pertingnia
para contratar e talento humano de SLIBCHRCCOION DE INVESTHGATION E INFORMACIORN
coiTespontie a o causal de contratacion de directa -~ contratos de prestacion de servicias
profesionales y de apoyo 3 ja gestion- regulada por el anrliculo 3.4 2.5 1 del Decrato 34 de
2012

7. CARAUTERISITICAS DE IDONEIDAD Y EXPERIENGIA CON QUIEN SE QUIERE
CONTRATAR

uighahuibuihio

Jf_ﬂ._EESTUDIO ECONOMICO N : M

SR - 1 T -2 YT LS PP P At ¥ ¥ TETN TRER P Y N SLOEg P shens . tesabere eles beaic . AAOSALINS. s E . A

§ Cargue masivo de CDP's.

Para este proceso cada Subdireccion o dependencia de la SDIS debera adjuntar en
archivo Excel los siguientes datos en el orden indicado para realizar el cargue masivo de

CDP’s a cada proceso:

AW

o

Creat. 7 No. 32 - 16/ Cludadela San Martin
Secrataria Distrital de Integracion Social
Teb.: (1} 327 97 o7
www.inlegracionsodcial.gov.co

Numero CDP (campo numerico sin signos de puntuacion).
Namero Solicitud (campeo numerico sin signos de puntuacién con longitud de 5).

Vigencia CDP (campo numeérico sin signos de puntuacion con una longitud de 4).

Vigencia de proceso precontractual (campo numérico sin signos de puntuacion
con una longitud de 4).
Valor exacto de CDP a cargar en el proceso (campo numérico sin signos de

puntuacion).
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6. Codigo Dependencia Ordenadora de Gasto (Ver tabla Anexo 1: Tapla de codigos
y nombre de dependencias — Herramienta de Contratacion).

7. Nombre exacto de Dependencia Ordenadora de Gasto (campo texto sin signos
de puntuacion y en mayuscula sostenida). '

Nota:

v El valor del CDP debe ser exacto al valor total dei proceso preconiractual.
v" DADE ser4 el encargado de hacer la recepcion de los archivos Excel y posterior
cargue de la informacién en la herramienta de contratacién, este ifem depende

de las fechas establecidas en el plan de contingencia de contratacion.

6  Elaboracion Evaluadores en MC-15 de los procesos precontractuales.

Ingresar primer evaluador, click boton agregar y quardar.
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6.2 Revisar Funcionarios cargados al MC-15._
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