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OBJETIVO 
 

El objetivo del presente manual es documentar  los trámites y procedimientos  generales  en el Instituto de 

Extensión y Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano - IDEXUD, para la información y asesoría a los 

interesados, sean aliados estratégicos, funcionarios o colaboradores de la Universidad (en calidad de 

supervisores, funcionarios o contratistas) tanto para la celebración de proyectos de Extensión, como para la 

suscripción de la contratación derivada de los proyectos de Extensión, cualquiera que sea su modalidad; 

describiendo las actividades y los  responsables que intervienen en el proceso. 

1. ALCANCE 
 
El alcance  del presente manual detalla  el procedimiento para la suscripción de los proyectos de extensión y de la 

contratación derivada de los mismos, su perfeccionamiento, publicación y posterior custodia y archivo. Este inicia 

con la descripción de la celebración de un proyecto de Extensión, discriminado en cualquiera de sus modalidades 

(Servicios de  Extensión y Proyectos de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano),  y finaliza con la 

liquidación y archivo del mismo. 

2. FORMULACIÓN Y CELEBRACIÓN DE LOS PROYECTO DE 

EXTENSIÓN Y PROYECCIÓN SOCIAL 
 

La Extensión y Proyección Social de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas configuran la  acción 

recíproca entre la institución y las comunidades, permitiendo la valoración de experiencias, la transferencia de 

conocimiento científico  y la asimilación de valores y prácticas sociales. En otras palabras,  consiste en llevar a  la 

práctica social la teoría, la ciencia y la tecnología, con mutua retroalimentación, con el fin de coadyuvar al 

bienestar de la comunidad universitaria y la de su entorno, buscando el perfeccionamiento académico y el 

bienestar general de la comunidad. 

A través de los proyectos de extensión y proyección social, en donde participan docentes, contratistas 

profesionales y de apoyo a la gestión, funcionarios, egresados y estudiantes, la universidad materializa su 

compromiso social y aporta para el logro de  impactos positivos en su entorno, buscando el bienestar general de 

la comunidad. 

El IDEXUD a través de los proyectos de extensión y proyección social, realiza diferentes actividades, a partir de las 

cuales se brindan a las comunidades los servicios académicos  y profesionales como consultorías, asesorías, 

interventorías,  asistencia técnica y tecnológica, programas educación  para el trabajo y desarrollo humano, entre 
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otras modalidades, las cuales se encuentran descritas en la Resolución de Rectoría No. 503 de 2013, donde se 

reglamenta lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013  del Consejo Superior Universitario. 

Es así que, estas actividades de extensión se realizan sobre la base de la presentación de servicios especializados, 

en cumplimiento de la gestión de extensión; definiéndose que los  proyectos de extensión son  el conjunto de 

actividades especificadas en las Ordenes, Contratos de Prestación de Servicios, Contratos Interadministrativos, 

Convenios, Acuerdos, y demás modalidades de contratación aceptadas en el Estatuto de Contratación de la 

Universidad Distrital Francisco José de Caldas, Acuerdo 03 de 2015 del Consejo Superior Universitario, para el 

desarrollo de la función misional. 

En este  ejercicio, se debe realizar la siguiente clasificación de los proyectos de extensión, la cual permitirá definir 

el procedimiento a llevarse a cabo en su formulación, suscripción y ejecución. 

1. Proyectos Específicos Actividades de Extensión  

2. Proyectos de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano 

 

  



 

 

 

5 

MANUAL OPERATIVO  DE 

PROYECTOS DE EXTENSIÓN 

2.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN Y 

CELEBRACIÓN  DE  PROYECTOS ESPECÍFICOS  DE EXTENSIÓN 
 

En este grupo se encuentran las actividades de extensión enunciadas  en la Resolución de Rectoría No. 503 de 

2013, donde se reglamenta lo establecido en el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 004 de 2013, 

como lo son:  

 Asesorías 

 Consultorías 

 Interventorías 

 Asistencia Técnica y/o Tecnológica 

 Veedurías  

 Auditorias 

 Peritajes  

 Órdenes Judiciales 

 Proyectos Especiales 

 

Estos se desarrollan bajo las modalidades de Órdenes de Servicios, Contratos de Prestación de Servicios, 

Contratos Interadministrativos, Convenios Interadministrativos entre otros, los cuales, deberán cumplir el 

siguiente procedimiento descrito, cuando son invitaciones directas y/o licitaciones de las diferentes entidades 

para ofertar los servicios:  

No. Actividad Responsable Documentos y Procedimientos  aplicables 
1 Radicación de la 

Invitación 
Gestor del Proyecto  RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Código: EPS-PR-007-

FR-012  

2 Revisión de la pertinencia 
institucional 
 

Director del IDEXUD 
 

 CUADRO DE REGISTRO Y CONTROL DE PROPUESTAS 
 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 

3 Pre alistamiento del 
proyecto  

Coordinador de 
Licitaciones e 
Invitación Directa  
 
Con apoyo de:  
Gestor del proyecto 
Supervisor asignado 
Abogado asignado (si 
se requiere) 

 FORMATO PROPUESTA – IDEXUD Código: EPS-PR-001-FR-001  

 PROPUESTA PARA PROYECTOS DE GESTIÓN DE SERVICIOS 
Código: GS-PR-001-FR-002  

 FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Código: EPS-PR-003-
FR-020  

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034  

4 Aprobación de la 
propuesta en  Comité 
Central de Extensión– 
C.C.E. 

Director del IDEXUD 
 

 FORMATO ACTA DE REUNIÓN código: GI-FR-010  

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034  

5 Formalización del 
Proyecto 

Director del IDEXUD 
 

 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/07_GESTION_LICITACIONES_E_INVITACION_DIRECTA/DOCUMENTOS%20ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-001-FR-001_PROPUESTA_IDEXUD_V3.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/05_GESTION_SERVICIOS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/GS-PR-001-FR-002_PROPUESTA_PROYECTOS_G_SERVICIOS_V4.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/Gestion%20Integrada/Documentos/GI-FR-10.doc
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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Con apoyo de:  
Grupo  de 
Licitaciones e 
Invitación Directa  
Grupo  Legal 
 
Si excede los 2.000 
S.M.M.L.V. 
Oficina Asesora 
Jurídica Asesor  del 
Rector  
Rector  

6 Expedición de Pólizas Coordinador  de 
Recursos Financieros 

 AUTORIZACIÓN DE GIRO- IDEXUD Código: GRF-06-FR-001  

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034  

7 Expedición de Resolución 
de Facultades de 
Supervisión y SAR  

Director del IDEXUD  
 

 

8 Solicitud de creación 
financiera,  y código 
bancario  

Supervisor del 
Proyecto   
 
Con apoyo de:   
Grupo de Licitaciones 
e Invitación Directa  
Grupo de Recursos 
Financieros 

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACIÓN FINANCIERA 
Código: EPS-DC-008  

 PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA Código: EPS-PR-005  

9 Planeación del Proyecto  
 

Supervisor del 
Proyecto 

 FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Código: EPS-PR-003-
FR-020  

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CDP Código: EPS-DC-007  

 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Código: 
GRF-PR-003 

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACIÓN Código 
EPS-DC-006  

10 Registro y publicación del 
Proyecto  

Coordinador  de 
Licitaciones e 
Invitación Directa 

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034  

11 Ejecución del Proyecto  Supervisor del 
Proyecto 
 

 Caracterización de la población objeto: formulario de 
Google 

 Informe digital  proyección social: Formulario de Google 

12 Liquidación del Proyecto Supervisor del 
Proyecto 
 
Con apoyo de: 
Grupo  Legal  
Grupo  de Recursos 
Financieros  
 

 

Nota: para acceder a cualquier formato y/o procedimiento se debe hacer click en el Hipervínculo subrayado en color azul. 

 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/09_GESTION_RECURSOS_FINANCIEROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/GRF-06-FR-001_AUTORIZACION_DE_GIRO_V5.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/09_GESTION_RECURSOS_FINANCIEROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-008_DOCTO_CONTROL_SOLICITUD_COD_CREACION_FINAN%20V4.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-005/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-007-SOLICITUD-CDP_V3.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-003/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-003/#list
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSco72JIN1b0L6XH-Tgd6-PEMahW7YIFwCFwrF6yKiaRkPOxsA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSco72JIN1b0L6XH-Tgd6-PEMahW7YIFwCFwrF6yKiaRkPOxsA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScAEZB5-9BK8zp_nVK5EM1Vo_fDqxErlC67C94J3PNVFeq1XA/formResponse
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2.1.1 Radicación de la invitación directa. 
Responsable: Gestor del Proyecto  

Toda propuesta, para participar en una invitación directa a través de un proyecto de Extensión, deberá ser 

radicada en el área de recepción del IDEXUD y dirigida al Director del Instituto o quien haga sus veces. 

Para los casos puntuales, en los que la propuesta va a ser desarrollada por un área académica administrativa 

diferente al IDEXUD, esta deberá ser inicialmente avalada académicamente por el Consejo de Facultad al que 

pertenezca,  De lo contrario se dará por entendido que será el IDEXUD la Unidad Ejecutora del proyecto que surja.   

Toda invitación directa en formato físico deberá ser radicada en la recepción del IDEXUD, e ingresada en el 

formato RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Código: EPS-PR-007-FR-012 y, si son en formato digitales, deberán 

ser enviadas al correo electrónico idexud@udistrital.edu.co con copia a propuestasidexud@udistrital.edu.co 

como únicos medios válidos para  iniciar un proyecto. 

2.1.2 Revisión de la pertinencia institucional  
Responsable: Director del IDEXUD  

Cuando la licitación y/o invitación directa para presentar propuesta excede el monto de los  Dos mil salarios 

mínimos mensuales legales Vigentes (2.000 S.M.M.L.V), toda la documentación deberá ser aprobada y firmada 

por el Rector de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, como está contemplado en el Acuerdo del 

Consejo Superior Universitario 004 de 2013, Artículo 4, Delegación y Ordenación. 

Cuando la invitación directa para presentar propuesta no excede el monto de  los dos mil salarios mínimos 

mensuales legales vigentes (2.000 S.M.M.L.V), esta actividad es realizada por el Director del IDEXUD, como está 

contemplado en el Acuerdo del Consejo Superior 004 de 2013, articulo 4, Delegación y Ordenación, quien deberá 

revisar y evaluar la licitación y/o  invitación directa y su pertinencia con el Instituto y la Universidad. Para esto 

podrá apoyarse en su equipo de trabajo.  

Del mismo modo, realizará la asignación del supervisor para el proyecto y del abogado partiendo de principios de 

distribución equitativa de trabajo y de competencias frente a los temas a desarrollar en la misma propuesta.    

El control y seguimiento de las Licitaciones y/o invitaciones directas, se llevará a cabo, registrando la información 

en el cuadro  de control y seguimiento, acción que realizará el asistente de Dirección quien registrará la fecha, el 

objeto, el valor de la propuesta, el nombre del gestor del proyecto, el supervisor y  abogado asignados, y se le 

adjudicará  un código interno (alfanumérico) y será el único dato para identificar cada propuesta y/o invitación 

directa.  

Por último se dará traslado a la Coordinación  de Licitaciones e Invitación Directa  mediante  el formato  de 

TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034, dicho formato 

guardará la trazabilidad del expediente por todas las áreas de trabajo desde su pre alistamiento, hasta la 

liquidación del proyecto. 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
mailto:idexud@udistrital.edu.co
mailto:propuestasidexud@udistrital.edu.co
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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En dado caso, que la propuesta no sea aprobada por el Director, se descartará y será incluida en el registro de 

control, con las observaciones pertinentes, guardando la trazabilidad  de la gestión realizada. 

2.1.3 Pre alistamiento del proyecto 
Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa  

Apoyo de:  - Gestor del proyecto 

  -Supervisor asignado 

  -Abogado asignado  

El proceso de Pre alistamiento de la propuesta del Proyecto de Extensión consiste en las siguientes actividades:  

 Verificación y alistamiento de documentos precontractuales técnicos y administrativos para presentar 

oferta. 

 Acompañamiento y asesoramiento del grupo de Licitaciones e Invitación Directa  al gestor de la 

propuesta. 

 Perfeccionamiento de la propuesta en el formato PROPUESTA – IDEXUD Código: EPS-PR-001-FR-001, para el 

caso específico de las propuestas para actividades como interventorías, consultorías y asesorías Técnicas, 

se utilizará el formato PROPUESTA PARA PROYECTOS DE GESTIÓN DE SERVICIOS Código: GS-PR-001-FR-002. 

 Revisión plan de inversión y/o presupuesto de la propuesta en el formato PRESUPUESTO PROYECTOS 

Código: EPS-PR-003-FR-020. 

 Traslado para firma del Director mediante el formato de TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: Código: EPS-PR-007-FR-034, guardando la trazabilidad del mismo. 

2.1.4 Aprobación de propuestas por el Comité Central de Extensión – C.C.E. 
 Responsable: Director del IDEXUD  

Una vez revisados los documentos mencionados, el Director del IDEXUD como ordenador del gasto, deberá firmar 

los mismos para darles validez, y con su equipo de trabajo de Dirección, realizará los informes y las 

presentaciones pertinentes para ser enviados a los miembros del  Comité Central de Extensión – C.C.E. y convocar 

las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, si el caso lo amerita.  

La aprobación o improbación  de toda propuesta, deberá  quedar registrada en un acta de reunión de acuerdo al 

formato ACTA DE REUNIÓN código: GI-FR-010, y estas deberán quedar publicadas en la página web del IDEXUD, 

para cumplir con los principios y derechos consagrados en la ley 1712 de 2014 de transparencia y acceso a la 

información pública. Toda aprobación deberá obedecer a los siguientes componentes, como se muestra en la 

imagen extraída de un acta: 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/07_GESTION_LICITACIONES_E_INVITACION_DIRECTA/DOCUMENTOS%20ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-001-FR-001_PROPUESTA_IDEXUD_V3.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/05_GESTION_SERVICIOS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/GS-PR-001-FR-002_PROPUESTA_PROYECTOS_G_SERVICIOS_V4.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/Gestion%20Integrada/Documentos/GI-FR-10.doc
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Fuente: Modelo Acta de Comité Central de Extensión 

 

Una vez, se ha extraído la información necesaria de la  propuesta, para presentar al Comité Central de Extensión –

C.C.E.,  esta será trasladada a la Coordinación de Licitaciones e Invitación Directa, en el mismo formato de 

TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034, guardando la 

trazabilidad del mismo. 

Aprobada la propuesta en el Comité Central de Extensión –C.C.E.,   la dirección podrá notificar a la Coordinación 

de Licitaciones e Invitación Directa, vía correo electrónico a propuestasidexud@udistrital.edu.co, para que 

continúe con los procedimientos. Agotados estos requisitos, la oferta es enviada a la entidad Contratante, quien 

decidirá si esta propuesta surge como un proyecto de Extensión al aprobar los términos allí contenidos. 

2.1.5 Formalización del proyecto 
Responsable: Director del IDEXUD 

Con apoyo de: -Grupo  de Licitaciones e Invitación Directa  

  -Grupo  Legal 

La formalización del proyecto consiste en  la revisión y aprobación de la minuta por parte del Director del IDEXUD 

y su equipo asesor,  la  suscripción de minuta y el perfeccionamiento del contrato, según se haya pactado. 

Cuando el contrato a suscribir excede  el monto de los dos mil salarios mínimos mensuales legales vigentes (2.000 

S.M.M.L.V),  toda la documentación deberá firmada por el Rector de la Universidad, y el documento deberá 

contar con el aval de la Oficina Asesora Jurídica de la Universidad y del Asesor del Rector.  

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
mailto:propuestasidexud@udistrital.edu.co
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2.1.6 Expedición de pólizas  
Responsable: Coordinador  de Recursos Financieros. 

Toda solicitud de expedición de pólizas deberá ser realizada a través del correo electrónico 

polizasidexud@udistrital.edu.co, teniendo en cuenta que: 

 Para la expedición de las pólizas de garantías de seriedad de la oferta, esta deberá estar acompañada de 

la propuesta firmada por el Director y por los estudios previos. 

 Para la expedición de las pólizas de cumplimiento, una vez se haya suscrito el contrato y/o convenio, 

estas solicitudes deberán estar acompañadas de la copia de la minuta suscrita por todas las partes que 

intervienen en el acto. 

Será responsabilidad del Coordinador de Recursos Financieros, gestionar la elaboración y pago de  la póliza, a 

través del formato AUTORIZACIÓN DE GIRO- IDEXUD Código: GRF-06-FR-001, el cual también será aprobado por el 

Director del IDEXUD. 

 

Una vez realizado el pago de la póliza será responsabilidad del Coordinador de Recursos Financieros, registrarla 

en el Sistema de Información SIEXUD y adjuntar la copia digital de la misma, el original será entregado al 

Supervisor del proyecto para que la remita a la entidad contratante, una copia se utilizará como soporte de la 

Orden de Pago y la otra copia física, será trasladada a la Coordinación  Administrativa, sección de  Archivo, a 

través del formato de  TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-

FR-034  

 

2.1.7 Expedición de resolución de facultades de supervisión y  servicios 

académicos remunerados – SAR.  
Responsable: Director del IDEXUD 

Será responsabilidad del  Director del IDEXUD, expedir  la Resolución de delegación  de las facultades de 

supervisión del proyecto, que se regirá de  conformidad con lo dispuesto en la Resolución de Rectoría No. 629 del 

17 de Noviembre de 2016 "Por medio de la cual se adopta el Manual de Supervisión e Interventoría de la 

Universidad Distrital Francisco José de Caldas", en el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 004 de 2013  

y la Resolución de Rectoría  No. 503 de 2013, también deberá llevar el control y seguimiento de todas las 

Resoluciones de delegaciones de  Supervisión.  

Toda resolución de delegación de facultades para supervisar un proyecto deberá ser notificada al docente  y 

guardar constancia de que el supervisor designado conoce a cabalidad los compromisos y obligaciones que 

conllevan ejercer esta actividad. De ser necesario, el Director del IDEXUD Expedirá el respectivo Servicio 

Académico Remunerado (SAR).   

Será responsabilidad del Director del IDEXUD, registrar la resolución de supervisión o el SAR en el Sistema de 

Información del IDEXUD - SIEXUD y adjuntar  la copia digital de la misma. El Original, será trasladado a la 

mailto:polizasidexud@udistrital.edu.co
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/09_GESTION_RECURSOS_FINANCIEROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/GRF-06-FR-001_AUTORIZACION_DE_GIRO_V5.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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Coordinación Administrativa, sección de  Archivo, a través del formato de TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 

INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD. Código: EPS-PR-007-FR-034  

 

En   el evento que  el Director del IDEXUD no designe un supervisor,  se entenderá que dicho proyecto será 

supervisado directamente por el Director del IDEXUD. 

 

2.1.8 Solicitud  de creación financiera,  y código bancario 
Responsable: Supervisor del Proyecto  

Con apoyo de: -Grupo de Licitaciones e Invitación Directa  

  -Grupo de Recursos Financieros 

 

La radicación de la solicitud de creación financiera y código bancario para recaudo, se realizará mediante el  

formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACIÓN FINANCIERA Código: EPS-DC-008, su diligenciamiento será 

responsabilidad del Supervisor del proyecto  en apoyo del Grupo de Licitaciones e Invitación Directa, la 

aprobación de este formato mencionado será  del Director del IDEXUD. Este documento será entregado en 

Original  al Coordinador de  Recursos Financieros con copia de la minuta suscrita  aprobada y el presupuesto del 

proyecto, en el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Código: EPS-PR-003-FR-020, como anexos y soportes de la 

creación financiera.  

La Coordinación de Recursos  Financieros, realizará la apertura financiera y asignará el Código Bancario de 

Recaudo, de acuerdo con el PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA  Código: EPS-PR-005  

Una vez se ha realizado la apertura financiera de este proyecto y se ha asignado un código bancario o referencia 

de recaudo, éste se trasladará al Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa para que continúe el 

procedimiento y desde allí se  notifique al Supervisor del proyecto, para que de acuerdo a su planificación de 

actividades, inicie la ejecución del mismo. 

2.1.9 Planeación del proyecto  
Responsable: Supervisor del Proyecto  

Esta etapa intermedia entre la suscripción, perfeccionamiento e inicio  o ejecución del proyecto, se dispone para 

que el Supervisor  genere su plan técnico de acción operativo e identifique las necesidades, conforme a la 

propuesta y presupuesto del proyecto en el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Código: EPS-PR-003-FR-020 y 

solicitará los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP  a través del formato DOCUMENTO CONTROL 

SOLICITUD CDP Código: EPS-DC-007, documentos que deberán estar correctamente diligenciados y firmados por el 

Supervisor, el Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa y por el Director del IDEXUD, según sea el caso.  

Estos formatos deberán ser trasladados a la Coordinación de Recursos Financieros, para que registren el 

presupuesto en el sistema SICAPITAL, y expidan los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP , de acuerdo 

al procedimiento del  CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL  Código: GRF-PR-003. 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/09_GESTION_RECURSOS_FINANCIEROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-008_DOCTO_CONTROL_SOLICITUD_COD_CREACION_FINAN%20V4.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-005/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-007-SOLICITUD-CDP_V3.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-003/#list
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Una vez los Certificados de Disponibilidad Presupuestal – CDP, sean entregados al Supervisor,  el  deberá proceder 

a seleccionar el equipo de trabajo que ejecutará el proyecto, de acuerdo con las necesidades de personal 

planteados en la propuesta, Para ello, se podrá apoyar en el  uso del banco de perfiles del IDEXUD, o del Sistema 

ÁGORA,   Sistema Único de Registro de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital Francisco José 

de Caldas. 

Seleccionado el personal que atenderá las necesidades del proyecto, el supervisor deberá realizar la solicitud de 

contratación mediante el formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACIÓN  Código EPS-DC-006 y alistar 

la información precontractual por cada contratista, llevando a cabo las actividades según se describen en este 

mismo manual en el punto 3: DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE  CONTRATACIÓN DERIVADA DE LOS PROYECTOS 

ESPECÍFICOS (Contratos de Prestación de Servicios – CPS, Contratos de Transporte - CT  y Contratos de 

Arrendamientos CA)  

2.1.10 Registro y publicación del proyecto 
Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa 

La actividad de registro y publicación del proyecto, obedece a su creación y registró en el Sistema de Información 

del IDEXUD – SIEXUD,  actividad desarrollada por el Grupo de Licitaciones e Invitación Directa, en donde se crea y  

registra todo el proyecto, y se cargan los documentos digitales del mismo, convirtiéndose este registro en la copia 

digital del proyecto, archivos que serán de uso y manejo exclusivo del personal del IDEXUD para su control,  

consulta y fines pertinentes; se entiende también esta actividad como publicación, ya que desde el SIEXUD, se 

generan los motores de búsqueda que la comunidad en general tiene a la mano desde la página web del IDEXUD, 

para acceder a la información y así garantizar el cumplimiento del principio de transparencia  y acceso a  la 

información  pública Ley 1712 de 2014 

Se debe registrar en el cuadro maestro de proyectos,   en la hoja  de proyectos específicos, cuadro  que será 

entregado por la Coordinación de Licitaciones e Invitación Directa y posteriormente actualizado por las demás 

Coordinaciones según su pertinencia. A cada proyecto se asociará el código  interno de 4 dígitos que genera el 

SIEXUD. 

Por último se debe dar traslado del Expediente Físico del Proyecto, mediante el formato de TRASLADO Y RECIBO DE 

DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034, guardando la trazabilidad del 

expediente por todo el procedimiento a la Coordinación Administrativa,  sección de Archivo, para los fines 

pertinentes de custodia, consulta  y disposición final. 

2.1.11 Ejecución del proyecto 
Responsable: Supervisor del proyecto 

Si en el trascurso de la ejecución del proyecto, se hace necesario realizar prórrogas, adiciones, suspensiones, 

modificaciones presupuestales o cualquier otro acto  administrativo que afecte el desarrollo del proyecto, estas 

solicitudes deben ser entregadas por el Supervisor del Proyecto al abogado asignado, para realizar lo pertinente y 

buscar la aprobación y firma del Director del IDEXUD; el seguimiento y control de las modificaciones al  proyecto 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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serán responsabilidad del Supervisor con apoyo del Grupo Legal, entendiéndose por lo anterior la actividad de  

actualizar tanto el SIEXUD, como el cuadro maestro de proyectos de extensión. 

Para atender los diferentes requisitos de información que se generan, como los de la Secretaria de Educación 

Distrital - SED, la Secretaria Distrital de Hacienda -SDH, la Oficina Asesora de Planeación y Control OAPC, 

Acreditación Institucional, los informes, Productos, Metas y Resultados - PMR, entre otros, que van enfocados a 

conocer y medir el  impacto directo en la comunidad, y al ejercicio mismo de socializar, divulgar  y dar a conocer 

al público interesado, los alcances de los Proyectos de Extensión con Proyección Social – PePs, que impactan en la 

comunidad región. 

la Coordinación de Proyección y Responsabilidad Social Universitaria – PRSU, ha diseñado  una plantilla informe, 

que reúne datos significantes de la ejecución de los proyectos, para atender todo tipo de requerimiento de 

información, al igual que  herramientas de captura de información a través de formularios interactivos de Google 

para caracterizar la población objeto de estos proyectos de Educación  para el Trabajo y Desarrollo Humano, los  

cuales podrán ser consultadas en la página web del IDEXUD, Módulo de Proyección Social o a través de: 

1. Caracterización de la Población Objeto: formulario de Google el cual deberá ser diligenciado por cada 

participante de los proyectos de Educación  para el Trabajo y Desarrollo Humano. 

2. Informe digital  Proyección Social: Formulario de Google  herramienta creada para que los supervisores la 

diligencien con la información pertinente de la ejecución de su proyecto, esta información  podrá  ser 

consultada por los interesados de una manera ordenada, lógica y tabulada por el IDEXUD. 

3. Una Plantilla:  Informe Final de los proyectos de Educación  para el Trabajo y Desarrollo Humano. 

Lo anterior, sin desconocer los informes que deben ser presentados a la entidad contratante en los tiempos 

pactados y con la información solicitada. 

2.1.12 Liquidación del proyecto 
Responsable: Supervisor del proyecto  

Con apoyo de: -Grupo  Legal  

  -Grupo  de Recursos Financieros  

La liquidación del  proyecto se deberá surtir dentro de los cuatro (4) meses posteriores a la terminación de las 

actividades, para lo cual, el supervisor en colaboración de la Coordinación de  Recursos Financieros, proyectará el 

informe financiero y de ejecución presupuestal y,  en colaboración de la Coordinación Legal,  revisarán los 

compromisos contractuales y demás temas pendientes para liquidar el proyecto con el fin de  generar el acta de 

liquidación. 

Será responsabilidad de la Coordinación de Recursos Financieros actualizar tanto el SIEXUD, como el cuadro 

maestro de proyectos de extensión dando por liquidado el proyecto, con el acta de liquidación firmada por las 

partes se cerrará el código contable y financiero. 

Cada  proyecto  debe venir con los informes finales técnicos, administrativos, y financieros,  Información que 

deberá ser entregada en recepción e ingresada por la Coordinación Administrativa. 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSco72JIN1b0L6XH-Tgd6-PEMahW7YIFwCFwrF6yKiaRkPOxsA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScAEZB5-9BK8zp_nVK5EM1Vo_fDqxErlC67C94J3PNVFeq1XA/formResponse
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2.2 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACIÓN Y 

CELEBRACIÓN  DE PROYECTOS DE EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y 

DESARROLLO HUMANO 
 

En este grupo se encuentran las demás actividades de extensión descritas en la Resolución de Rectoría No. 503 de 

2013, donde se reglamenta lo establecido en el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 004 de 2013, 

como lo son:  

 Proyectos de Educación Continuada  

 Proyectos de Formación para el trabajo  

 

Estos proyectos se desarrollan bajo las modalidades de Cursos, Diplomados, Seminarios, Congresos, Talleres entre 

otros, los cuales, deberán cumplir el siguiente procedimiento descrito:  

No. Actividad Responsable Documentos y Procedimientos  aplicables 
1 Radicación de 

propuesta  
Gestor del Proyecto  RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Código: EPS-PR-

007-FR-012 

2 Revisión de la 
pertinencia 
institucional 
 

Director del IDEXUD 
 

 CUADRO DE REGISTRO Y CONTROL DE PROPUESTAS 

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 

 

3 Pre alistamiento del 
Proyecto  

Coordinador de 
Licitaciones e Invitación 
Directa 
 
Con apoyo de:  
Gestor del proyecto 
Supervisor asignado 
Abogado asignado  

 FORMATO PROPUESTA – IDEXUD Código: EPS-PR-001-FR-
001  

 FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Código: EPS-PR-003-
FR-020  

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 

4 Aprobación Comité 
Central de Extensión – 
C.C.E. 

Director del IDEXUD 
 

 FORMATO ACTA DE REUNIÓN código: GI-FR-010  

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 

5 Solicitud  creación 
financiera y código 
bancario  

Supervisor del Proyecto   
 
Con apoyo de:   
Grupo de Licitaciones e 
Invitación Directa  
Grupo de Recursos 
Financieros 

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACIÓN FINANCIERA 
Código: EPS-DC-008  

 PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA Código: EPS-PR-
005 

 

6 Promoción y 
divulgación del 
proyecto  

Supervisor del Proyecto 
con apoyo del IDEXUD 

 

7 Planeación del proyecto  
 

Supervisor del Proyecto  FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Código: EPS-PR-003-
FR-020  

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CDP Código: EPS-DC-007  

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/07_GESTION_LICITACIONES_E_INVITACION_DIRECTA/DOCUMENTOS%20ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-001-FR-001_PROPUESTA_IDEXUD_V3.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/07_GESTION_LICITACIONES_E_INVITACION_DIRECTA/DOCUMENTOS%20ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-001-FR-001_PROPUESTA_IDEXUD_V3.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/Gestion%20Integrada/Documentos/GI-FR-10.doc
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/09_GESTION_RECURSOS_FINANCIEROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-008_DOCTO_CONTROL_SOLICITUD_COD_CREACION_FINAN%20V4.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-005/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-005/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-007-SOLICITUD-CDP_V3.xlsx
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 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Código: 
GRF-PR-003 

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACIÓN 

Código EPS-DC-006 

8 Inicio del proyecto  Supervisor del Proyecto 
y Director del IDEXUD 

 ACTA DE INICIO PROYECTOS DE EDUCACIÓN CONTINUADA Y 

EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO  Código: EPS-PR-003-FR-059  

9 Registro y publicación 
del proyecto  

Coordinación  de 
Licitaciones e Invitación 
Directa 

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 

10 Ejecución del proyecto  Supervisor del Proyecto 
 

 Caracterización de la Población Objeto: formulario de 
Google 

 ENCUESTA DE MEDICIÓN DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE 
EDUCACIÓN CONTINUADA Y FORMACIÓN PARA EL TRABAJO Y 

DESARROLLO HUMANO Código: GC-PR-009-FR-018. 

  Informe digital  Proyección Social: Formulario de 
Google 

11 Liquidación del 
proyecto 

Supervisor del Proyecto 
 
Con apoyo de: 
- Grupo  Legal  
-Grupo  de Recursos 
Financieros  
 

 ACTA DE LIQUIDACIÓN PROYECTOS DE EDUCACIÓN 

CONTINUADA Y EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO  Código: EPS-
PR-003-FR-060  

Nota: para acceder a cualquier formato y/o procedimiento se debe hacer click en el Hipervínculo subrayado en color azul. 

2.2.1 Radicación de propuesta 

Responsable: Gestor del Proyecto  

Toda propuesta de Proyecto de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano, deberá ser radicada en el área de 

Recepción del IDEXUD y dirigida al  Director del Instituto o quien haga sus veces. 

Para los casos en los que la propuesta va a ser desarrollada por un área académica administrativa diferente al 

IDEXUD, esta  deberá  ser inicialmente avalada  por el Consejo de Facultad al que pertenezca, de lo contrario se 

dará por entendido  que será el IDEXUD la Unidad Ejecutora del proyecto que surja.   

Toda propuesta física deberá ser radicada en la recepción del IDEXUD, e ingresada en el formato RUTA DE ENTRADA 

CORRESPONDENCIA Código: EPS-PR-007-FR-012 y, si son digitales, deberán ser enviadas al correo electrónico 

idexud@udistrital.edu.co con copia a propuestasidexud@udistrital.edu.co como únicos medios válidos para  

iniciar un proyecto. 

2.2.2 Revisión de la pertinencia institucional 
Responsable: Director del IDEXUD 

Esta actividad es realizada por el Director del IDEXUD, quien a su criterio deberá revisar y evaluar la propuesta y 

su pertinencia con el Instituto y la misma Universidad. Para ello podrá valerse de su equipo de trabajo si requiere 

acreditar la experiencia y las competencias con las que se cuenta para llevar a cabo este proyecto.  

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-003/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-003/#list
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-059.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSco72JIN1b0L6XH-Tgd6-PEMahW7YIFwCFwrF6yKiaRkPOxsA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSco72JIN1b0L6XH-Tgd6-PEMahW7YIFwCFwrF6yKiaRkPOxsA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe9IwyX-QmkMIqA4WY4dBP-Ybc9tdhU2EA7t-qf3Yuz1TbFmQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScAEZB5-9BK8zp_nVK5EM1Vo_fDqxErlC67C94J3PNVFeq1XA/formResponse
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScAEZB5-9BK8zp_nVK5EM1Vo_fDqxErlC67C94J3PNVFeq1XA/formResponse
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-060.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-060.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
mailto:idexud@udistrital.edu.co
mailto:propuestasidexud@udistrital.edu.co
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Del mismo modo, realizará la asignación del Supervisor para el proyecto y del abogado partiendo de principios de 

distribución equitativa de trabajo y de competencias frente a los temas a desarrollar en la misma propuesta.    

El control y seguimiento de las invitaciones directas, se llevará a cabo, registrando la información en el cuadro, 

acción que realizará el asistente de Dirección quien registrará la fecha, el objeto, el valor, el gestor del proyecto, 

el supervisor y  abogado asignados, y se le adjudicara  un código interno (el cual podrá ser alfanumérico) y será 

único para identificar cada propuesta y/o invitación directa.  

Por último se dará traslado a la coordinación  de Licitaciones e Invitación Directa  mediante el formato de 

TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034, dicho formato 

guardará la trazabilidad del expediente por todas las áreas de trabajo desde su pre alistamiento, hasta la 

liquidación del proyecto. 

En dado caso, que la propuesta no sea aprobada por el Director, se descartara y será incluida en el registro de 

control, con las observaciones pertinentes, guardando la trazabilidad  de la gestión realizada. 

2.2.3 Pre alistamiento del proyecto 
 Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa  

 Apoyo de:  - Gestor del proyecto 

   -Supervisor asignado 

   -Abogado asignado (si se requiere) 

 

El pre alistamiento del Proyecto de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano consiste:  

 Verificación de documentos precontractuales. 

 Acompañamiento y asesoramiento al gestor de la propuesta. 

 Perfeccionamiento de la propuesta en el formato PROPUESTA - IDEXUD Código: EPS-PR-001-FR-001  

 Revisión plan de inversión y del punto de equilibrio. En el formato PRESUPUESTO PROYECTOS  Código: EPS-

PR-003-FR-020  

 Traslado para aprobación y firma del Director mediante formato Código: Código: EPS-PR-007-FR-034 

TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD, guardando la trazabilidad del mismo. 

2.2.4  Aprobación de la propuesta en  Comité Central de Extensión – 

C.C.E. 
Responsable: Director del IDEXUD  

 

Una vez revisados y aprobados los documentos mencionados, el Director del IDEXUD como ordenador del gasto, 

deberá firmar los mismos para darles validez, y con su equipo de trabajo de Dirección, realizará los informes y las 

presentaciones pertinentes para ser enviados a los miembros del  Comité Central de Extensión – C.C.E. y convocar 

las sesiones ordinarias y/o extraordinarias si el caso lo amerita. 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/07_GESTION_LICITACIONES_E_INVITACION_DIRECTA/DOCUMENTOS%20ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-001-FR-001_PROPUESTA_IDEXUD_V3.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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La aprobación o improbación  de toda propuesta, deberá  quedar registrada en un acta de reunión de acuerdo al 

formato ACTA DE REUNIÓN código: GI-FR-010, y estas deberán quedar publicadas en la página web del IDEXUD, 

para cumplir con los principios y derechos consagrados en la ley 1712 de 2014 de transparencia y acceso a la 

información pública. Toda aprobación deberá obedecer a los siguientes componentes, como se muestra en la 

imagen extraída de un acta: 

 
Fuente: Modelo Acta de Comité Central de Extensión 

 
Una vez, se ha extraído la información necesaria de este expediente de la  Propuesta, para presentar al Comité 

Central de Extensión,  este será trasladado al área de G. de licitaciones e invitación Directa en el mismo formato 

Código: EPS-PR-007-FR-034 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD, guardando la 

trazabilidad del mismo. 

Una vez el Comité de Central de Extensión ha aprobado la propuesta, dirección podrá notificar a la Coordinación 

de Licitaciones e invitación Directa, vía correo electrónico a propuestasidexud@udistrital.edu.co, para que 

continúe con los procedimientos, toda vez que por los temas tratados en la sesión el acta del Comité,  podrá 

surgir a la par o guardar una diferencia razonable de días mientras se publica.  

2.2.5 Solicitud creación financiera y código bancario 
 Responsable: Supervisor del Proyecto  

 Con apoyo de:  -Grupo de Licitaciones e Invitación Directa  

   -Grupo de Recursos Financieros 

 

La radicación de la solicitud de creación financiera y código bancario para recaudo, se realizará mediante formato 

DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACIÓN FINANCIERA Código: EPS-DC-008, su diligenciamiento será 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/Gestion%20Integrada/Documentos/GI-FR-10.doc
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
mailto:propuestasidexud@udistrital.edu.co
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/09_GESTION_RECURSOS_FINANCIEROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-008_DOCTO_CONTROL_SOLICITUD_COD_CREACION_FINAN%20V4.xlsx
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responsabilidad del Supervisor del Proyecto  en Apoyo del Grupo de Licitaciones e Invitación Directa, y serán los 

responsables de buscar la aprobación del Director. Este documento será entregado en Original  al Coordinador de  

Recursos Financieros con copia del  presupuesto del proyecto, en el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Código: 

EPS-PR-003-FR-020, como anexos y soportes de la creación financiera.  

La Coordinación de Recursos  Financieros, realizará la apertura financiera y asignará el Código Bancario de 

Recaudo, de acuerdo con PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA  Código: EPS-PR-005  

Una vez se ha aperturado financieramente esta propuesta y se ha asignado un código bancario o referencia de 

recaudo, ésta se trasladará al Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa para que continúe el procedimiento 

y desde allí se  notifique al Supervisor del Proyecto, para que de acuerdo a su planificación de actividades, inicie la 

ejecución del mismo. 

2.2.6 Promoción y divulgación del proyecto 
Responsable: Supervisor del Proyecto  

La promoción y divulgación del Proyecto de  Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano, será responsabilidad 

del Supervisor, quien a su discrecionalidad, utilizara los medios de comunicación y divulgación de la Universidad 

Distrital Francisco José de Caldas, del IDEXUD a través de su equipo de Comunicaciones y/o el de las Facultades, 

para  llegar al punto de equilibrio via inscripciones u otras fuentes de financiación aceptadas. 

De acuerdo a las especificidades mismas de cada proyecto, el plazo para alcanzar el punto de equilibrio puede 

variar pero estará inmerso en la propuesta (desde el IDEXUD se recomienda que el plazo sea máximo de tres 

meses, situación que no se vuelve una camisa de fuerza); Si agotado el plazo establecido el proyecto no ha 

alcanzado el punto de equilibrio, se debe iniciar el proceso de devolución de los recursos a las personas que 

realizaron la pre-inscripción. 

Si en este término finalmente, no se logra el 100% del punto de equilibrio, se considera que el proyecto NO ES 

VIABLE y se debe proceder a realizar el acta de terminación del proyecto formato ACTA DE LIQUIDACIÓN PROYECTOS 

DE EDUCACIÓN CONTINUADA Y EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Código: EPS-PR-003-FR-060, en donde debe constar el 

número de personas inscritas, el valor aportado por cada una y la evidencia de la devolución de estos dineros y /o 

la evidencia de la convocatoria realizada para la devolución de los recursos. Con esta acta se cerrara el código 

contable y bancario asignado  

Trámite que debe realizarse en el término máximo de quince días después de terminado el periodo de recaudo. 

Si el proyecto alcanza el punto de equilibrio dentro de los plazos establecidos para ello, el proyecto será VIABLE 

financieramente y debe continuar su procedimiento de planeación para posterior inicio, ejecución y liquidación 

del mismo.  Como la inscripción de los aspirantes a estos proyectos de Educación Continuada y formación para el 

Trabajo son de conocimiento de los Supervisores y gestores de proyectos, ellos serán los responsables de solicitar 

a G. de Recursos Financieros certificar el recaudo a satisfacción de los proyectos. 

 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-005/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-060.docx
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2.2.7 Planeación del proyecto  
Responsable: Supervisor del Proyecto  

Con Apoyo: Grupo de Licitaciones e Invitación Directa 

Esta etapa intermedia entre el recaudo y el Inicio o ejecución del proyecto, se dispone para que el supervisor  

genere su plan de acción operativo e   identifique las necesidades conforme a la propuesta y presupuesto del 

proyecto, por lo tanto, con apoyo del  Grupo de Licitaciones e Invitación Directa, revisaran el presupuesto 

ajustado a lo recaudado, En el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Código: EPS-PR-003-FR-020 y solicitaran los 

Certificados de Disponibilidad Presupuestal – CDP,  a través del formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CDP 

Código: EPS-DC-007 documentos que deberán estar correctamente diligenciados y firmados por el Supervisor, el 

Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa y por el Director del IDEXUD, según sea el caso.  

Estos formatos deberán ser trasladados a la Coordinación de  Recursos Financieros para que carguen el 

presupuesto en el sistema SICAPITAL, y expidan los Certificados de Disponibilidad Presupuestal – CDP de acuerdo 

al procedimiento CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Código: GRF-PR-003  

Una vez los Certificados de Disponibilidad Presupuestal  sean entregados al Supervisor, el deberá proceder según 

su discrecionalidad  a seleccionar el equipo de trabajo que ejecutara el proyecto, de acuerdo a las necesidades de 

personal planteados en la propuesta, para ello podrá hacer uso del banco de perfiles del IDEXUD, o de SISTEMA 

ÁGORA. Sistema Único de Registro de  Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital Francisco José 

de Caldas. 

Una vez seleccionado el personal que atenderá las necesidades del proyecto, deberá realizar la solicitud de 

contratación mediante formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACIÓN  Código EPS-DC-006 y alistar la 

información precontractual por cada Contratista, llevando a cabo las actividades según se describen en este 

mismo manual en el punto 3: DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE  CONTRATACIÓN DERIVADA DE LOS PROYECTOS 

ESPECÍFICOS (CPS-CT Y CA). 

 

2.2.8 Inicio del proyecto 
Responsables: Supervisor del proyecto y  Director del IDEXUD 

Todo Proyecto de  Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano deberá iniciar con un Acta de Inicio la cual 

deberá ser suscrita por el supervisor del Proyecto y el Director del IDEXUD, como ordenador del Gasto, mediante 

el formato ACTA DE INICIO PROYECTOS DE EDUCACIÓN CONTINUADA Y EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Código: EPS-PR-

003-FR-059  

Es solo así, como se entenderá que el proyecto ha dado inicio, se puede realizar la ejecución de actividades y 

presupuestal del mismo. 

 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-020.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-007-SOLICITUD-CDP_V3.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-003/#list
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-059.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-059.docx
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2.2.9 Registro y publicación del proyecto  
Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitación Directa 

La actividad de registro y publicación del proyecto, obedece a la creación y registró en el Sistema de Información 

del IDEXUD – SIEXUD,  actividad desarrollada por el Grupo de Licitaciones e Invitación Directa, en donde se crea y  

registra todo el proyecto, y se cargan los documentos digitales del mismo, convirtiéndose este registro en la copia 

digital del Proyecto, archivos que serán de uso y manejo exclusivo del personal del IDEXUD para su consulta y 

fines pertinentes; se entiende también esta actividad como publicación, ya que desde el SIEXUD, se generan los 

motores de búsqueda que la comunidad en general tiene a la mano desde la página web del IDEXUD, para 

acceder a la información y así garantizar el cumplimiento del principio de transparencia  y acceso a  la información  

pública Ley 1712 de 2014 

Se recomienda numerar cada Proyecto de  Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano con un código 

alfanumérico, que permite su posterior identificación el cual obedece a  

 

1. UNIDAD EJECUTORA 

 FAC-ING Facultad de Ingeniería  

 FAC-CIE  Facultad de Ciencias y Educación 

 FAC-ASAB Facultad de artes 

 FAC-TEC Facultad Tecnológica 

 FAC-MED  Facultad de Medio Ambiente 

 IDEXUD 

 ILUD 

2. ÚLTIMOS CUATRO DÍGITOS DEL CÓDIGO CONTABLE DEL PROYECTO 

Se debe registrar el cuadro maestro de proyectos en la hoja específica de Cursos para identificar todos los 

Proyecto de  Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano, cuadro maestro que será iniciado por la 

Coordinación de Licitaciones e Invitación Directa y posteriormente actualizado por las demás Coordinaciones 

según su pertinencia, cada proyecto se asociara al número interno de 4 dígitos que genera el SIEXUD. 

Por último se debe dar traslado del Expediente Fisico del Proyecto mediante formato TRASLADO Y RECIBO DE 

DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 guardando la trazabilidad del 

expediente por todo el procedimiento a la Coordinación  Administrativa, sección de Archivo, para los fines 

pertinentes de custodia, consulta  y disposición final. 

FAC –ING-5895  
           1                             2            

 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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2.2.10 Ejecución del proyecto 
Responsable: Supervisor del proyecto 

Si en el trascurso de la ejecución del proyecto, se hace necesario realizar prórrogas, adiciones, suspensiones, 

modificaciones presupuestales o cualquier otro acto que afecte el desarrollo del proyecto, estas solicitudes deben 

ser entregadas por el Supervisor del Proyecto al abogado asignado, para realizar lo pertinente y buscar la 

aprobación y firma del Director del IDEXUD; el seguimiento y control de las modificaciones al  proyecto serán 

responsabilidad del Supervisor con apoyo del Grupo Legal, entendiéndose por lo anterior la actividad de  

actualizar tanto el SIEXUD, como el Cuadro maestro de proyectos de extensión. 

Para atender los diferentes requisitos de información que se generan, como los de la Secretaria de Educación 

Distrital - SED, la Secretaria Distrital de Hacienda -SDH, la Oficina Asesora de Planeación y Control OAPC, 

Acreditación Institucional, los informes Productos, Metas y Resultados - PMR, entre otros, que van enfocados a 

conocer y medir el  impacto directo en la comunidad, y al ejercicio mismo de socializar, divulgar  y dar a conocer 

al público interesado, los alcances de los Proyectos de Extensión con Proyección Social – PePs, que impactan en la 

comunidad.   

la Coordinación de Proyección y Responsabilidad Social Universitaria – PRSU, ha diseñado  una plantilla informe, 

que reúne datos significantes de la ejecución de los proyectos, para atender todo tipo de requerimiento de 

información, al igual que  herramientas de captura de información a través de formularios interactivos de Google 

para caracterizar la población objeto de estos proyectos de Educación  para el Trabajo y Desarrollo Humano, las 

cuales podrán ser consultadas en la página web del IDEXUD, Módulo de Proyección Social o a través de: 

 

1. Caracterización de la Población Objeto: formulario de Google el cual deberá ser diligenciado por cada 

participante de los proyectos de Educación  para el Trabajo y Desarrollo Humano  

2. Encuesta de satisfacción ENCUESTA DE MEDICIÓN DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE EDUCACIÓN CONTINUADA Y 

FORMACIÓN PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO Código: GC-PR-009-FR-018., deberá ser diligenciada 

por cada participante de los proyectos de Educación  para el Trabajo y Desarrollo Humano  

3. Informe digital  Proyección Social: Formulario de Google  herramienta creada para que los supervisores la 

diligencien con la información pertinente de la ejecución de su proyecto, esta información  podrá  ser 

consultada de una manera ordenada, lógica y tabulada por el IDEXUD. 

4. Plantilla de Informe Final de los proyectos de Educación  para el Trabajo y Desarrollo Humano  

2.2.11 Liquidación del proyecto 
Responsable: Supervisor del proyecto  

Con apoyo de: -Grupo  Legal  

  -Grupo  de Recursos Financieros  

 

La liquidación del  proyecto se deberá surtir dentro de los cuatro (4) meses posteriores a la terminación de las 

actividades, para lo cual, el supervisor en colaboración de la Coordinación de  Recursos Financieros, proyectará el 

informe financiero y de ejecución presupuestal y,  en colaboración de la Coordinación Legal,  revisaran los 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSco72JIN1b0L6XH-Tgd6-PEMahW7YIFwCFwrF6yKiaRkPOxsA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe9IwyX-QmkMIqA4WY4dBP-Ybc9tdhU2EA7t-qf3Yuz1TbFmQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScAEZB5-9BK8zp_nVK5EM1Vo_fDqxErlC67C94J3PNVFeq1XA/formResponse
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compromisos contractuales y demás temas pendientes para liquidar el proyecto, proyectaran el acta de 

liquidación en el formato ACTA DE LIQUIDACIÓN PROYECTOS DE EDUCACIÓN CONTINUADA Y EDUCACIÓN PARA EL 

TRABAJO Código: EPS-PR-003-FR-060 el cual será revisado y aprobado por el Director del Instituto o quien haga sus 

veces. 

Será responsabilidad de la Coordinación de Recursos Financieros actualizar tanto el SIEXUD, como el Cuadro 

maestro de proyectos de extensión dando por Liquidado el proyecto, Con el acta de liquidación se cierra el código 

contable y financiero del curso y se puede aperturar el siguiente de ser necesario, siempre debe existir el cierre 

del curso anterior para aperturar el siguiente. 

Cada curso debe venir con los informes finales y la relación de los asistentes a los cursos y en los casos de 

certificar a los estudiantes, se deberá hacer entrega del digital individual de los asistentes a los cursos para el 

archivo y posteriores certificaciones requeridas por los asistentes e incorporación al sistema del IDEXUD. 

Información que deberá ser entregada en recepción e ingresada por el área de G. Administrativa. 

 

  

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-003-FR-060.docx
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3. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO DE  CONTRATACIÓN DERIVADA DE 

LOS PROYECTOS DE EXTENSIÓN (CONTRATOS DE PRESTACIÓN 

DE SERVICIOS – CPS, CONTRATOS DE TRANSPORTE - CT Y 

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO - CA) 
 

No. Actividad Responsable Documentos aplicables 
1 Pre alistamiento contractual Supervisor del Proyecto 

 
Con apoyo de: 
Grupo  Legal  
 

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO 
CONTRACTUAL -CONTRATO PRESTACIÓN 
SERVICIO-CPS Persona Natural y Persona Jurídica  
CÓDIGO:  EPS-DC-030  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO 
CONTRACTUAL -ORDENES DE COMPRA Persona 
Natural y Persona Jurídica CÓDIGO:  EPS-DC-031  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO 
CONTRACTUAL -CONTRATO DE TRANSPORTE 
Persona Natural y Persona Jurídica CÓDIGO:  
EPS-DC-032  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO 
CONTRACTUAL -CONTRATO DE 
ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE EQUIPOS 
DE INFORMACIÓN, TOPOGRAFÍA Y OTROS – 
Persona Natural y Persona Jurídica CÓDIGO:  
EPS-DC-033  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO 
CONTRACTUAL -ORDEN/ CONTRATO DE  
SUMINISTROS Persona Natural y Persona 
Jurídica CÓDIGO:  EPS-DC-034  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO 
CONTRACTUAL -CONTRATO DE 
ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES Persona 
Natural y Persona Jurídica CÓDIGO:EPS-DC-035 

 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD  Código: EPS-
PR-007-FR-034 

 

2 Radicación del expediente Supervisor del Proyecto 
 
Con apoyo de: 
Grupo  Administrativa, 
Recepción correspondencia  
 

 RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Código: 
EPS-PR-007-FR-012 

3 Elaboración de la minuta Coordinador Legal  DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE 
CONTRATACIÓN  Código EPS-DC-006  

 ACTA DE INICIO CONTRATISTA Código: EPS-FR-
025  

4 Suscripción de la minuta Coordinador Legal y Contratista  Formato de notificación 
 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 

INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-
PR-007-FR-034 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-030_V1_FORMATO_CPS.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-031_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_ORDENES_DE_COMPRA_Y_O_SERVICIO.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-032_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_CONTRATO_TRANSPORTE.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-032_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_CONTRATO_TRANSPORTE.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-033_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_ARRIENDO_ALQUILER_EQUIPOS.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-033_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_ARRIENDO_ALQUILER_EQUIPOS.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-034_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_SUMINISTROS.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-035_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_ARRIENDO_BIENES_INMUEBLES.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-025_ACTA_DE_INICIO_CONTRATISTA_V5.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-025_ACTA_DE_INICIO_CONTRATISTA_V5.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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5 Elaboración del certificado  de 
Registro Presupuestal 

Coordinador  de Recursos 
Financieros 

 CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL 
Código: GRF-PR-004 

  TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-
PR-007-FR-034  

6 Aprobación  del director 
contrato, RP  y demás 
documentos  del expediente 

Director del IDEXUD   ESTUDIOS PREVIOS 
 SOLICITUD DE LA NECESIDAD 

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CDP Código: 
EPS-DC-007 

 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL -CDP- 

 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE 

CONTRATACIÓN Código: EPS-DC-006 

 SOLICITUD ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO 

Código: EPS-FR-051 

 SOLICITUD CESIÓN Código: EPS-FR-033 

 SOLICITUD OTROSI Código: EPS-FR-031 

 MINUTA 

 ACTA DE INICIO CONTRATISTA Código: EPS-FR-
025 

 CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL –RP 
 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 

INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: 
EPS-PR-007-FR-034 

 

7 Registro de afiliación a riesgos 
laborales 

Director del IDEXUD  formato de notificación 
 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 

INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: 
EPS-PR-007-FR-034 

8 Digitalización del paquete  uno 
(1) del expediente   
  

Coordinador Administrativa   

9 Notificación para expedir la 
póliza 
  

Coordinador Administrativa   formato de notificación   
 TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 

INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: 
EPS-PR-007-FR-034 

10 Perfeccionamiento del 
contrato 
  

Coordinador Legal y Contratista  TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS 

INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: 
EPS-PR-007-FR-034 

11 Digitalización total del 
expediente  
  

Coordinador Administrativa  

12 Publicación del expediente  
  

Coordinador Administrativa  

13 
 

Archivo y disposición final de 
los expedientes 
 

Coordinador Administrativa MANUAL PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS 
ARCHIVOS DE GESTIÓN  Código: GD-MG-
001  

 

 

 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-004/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-007-SOLICITUD-CDP_V3.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-007-SOLICITUD-CDP_V3.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-051_SOLICITUD_ORDEN_COMPRA_SERVICIO_V4.xls
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-033_SOLICITUD_CESION_V4.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-031-SOLICITUD_OTRO_SI_V4.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-025_ACTA_DE_INICIO_CONTRATISTA_V5.docx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-025_ACTA_DE_INICIO_CONTRATISTA_V5.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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3.1 Pre alistamiento contractual 
Responsable: Supervisor del Proyecto  

Con apoyo de: -Grupo  Legal  

 

En esta etapa del proceso, interactúa el Supervisor del proyecto con el abogado designado por el IDEXUD para 

acompañar el proyecto, el pre alistamiento contractual consiste en 3 pasos desde la entrega, la revisión de todos 

los documentos precontractuales  incluidos los requisitos, hasta abrir el expediente para iniciar el trámite de 

suscripción, perfeccionamiento y ejecución del contrato, entendiéndose por lo mismo la etapa precontractual, 

contractual y post contractual:  

a) Entrega para revisión de Pre alistamiento: 

En el evento que,  el expediente se entregará en formato físico, este  debe ser entregado en una carpeta 

Legajadora desacificada con gancho de plástico (como se indica en la imagen) 

 

La documentación no debe tener ningún tipo de gancho de cosedora o metálico y deberá estar legajada 

en su totalidad a tamaño carta. 

 

En el evento que se autorice la entrega del Expediente como un archivo Digital,  el supervisor deberá 

enviar el mismo a los correos Institucionales de la Coordinación Legal y/o del abogado asignado, quien 

también deberá contar con un correo institucional, como único medio reconocido para llevar este trámite 

y guardar la trazabilidad del mismo. 

 

En cualquiera de los dos eventos (físico o digital), se deberá:  

1. Anexar la documentación requerida según el perfil a contratar. 

2. No diligenciar la columna folios de las listas de chequeo. 

3. La documentación debe estar en el orden que se indica en la lista de chequeo, siendo el número 

uno (1) el primer documento que se visualice cuando se abre la carpeta la lista de chequeo, esta 

debe obedecer a la naturaleza misma del expediente a Abrir: 

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO PRESTACIÓN SERVICIO-CPS Persona 

Natural y Persona Jurídica  CÓDIGO:  EPS-DC-030  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -ORDENES DE COMPRA Persona Natural y 

Persona Jurídica CÓDIGO:  EPS-DC-031  

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-030_V1_FORMATO_CPS.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-031_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_ORDENES_DE_COMPRA_Y_O_SERVICIO.xlsx
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 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO DE TRANSPORTE Persona Natural y 

Persona Jurídica CÓDIGO:  EPS-DC-032  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER 

DE EQUIPOS DE INFORMACIÓN, TOPOGRAFÍA Y OTROS – Persona Natural y Persona Jurídica 

CÓDIGO:  EPS-DC-033  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -ORDEN/ CONTRATO DE  SUMINISTROS Persona 

Natural y Persona Jurídica CÓDIGO:  EPS-DC-034  

 LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO DE ARRENDAMIENTO BIENES 

INMUEBLES Persona Natural y Persona Jurídica CÓDIGO:EPS-DC-035 

 

b) Revisión  y aprobación de los Documentos de la etapa Precontractual:  

El abogado asignado deberá realizar la inspección, revisión y aprobación de los documentos aportados 

por el contratista y/o supervisor del proyecto ciñéndose a lo contemplado en la lista de Chequeo, y 

utilizando el espacio designado en este formato para tal fin (como se indica en la imagen) 

 
Fuente: Lista de Chequeo 

 

Todos los documentos aportados deberán  estar correctamente diligenciados en su totalidad y firmados 

tanto por el Contratista como por el Supervisor del proyecto y el Director del IDEXUD, cuando a ello 

hubiere lugar, y será responsabilidad tanto del abogado como del supervisor el cumplimiento y 

verificación de la información.  

Se recomienda hacer énfasis en el formato de Hoja de Vida SIDEAP, en donde el Contratista manifiesta 

bajo gravedad de juramento que no se encuentra dentro de las causales de inhabilidad e incompatibilidad 

del orden constitucional o legal, para celebrar contratos de prestación de servicios con la administración 

pública. 

En el evento que haga falta firmas del Director del IDEXUD, estos formatos deberán quedar marcados con 

las banderillas correspondientes y deberán tener el visto bueno de los Coordinadores  de las Areas de 

Gestión que los elaboraron para que el Director prosiga a firmarlos una vez llegue el expediente a sus 

manos.  

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-032_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_CONTRATO_TRANSPORTE.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-033_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_ARRIENDO_ALQUILER_EQUIPOS.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-034_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_SUMINISTROS.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/13_GESTION_COMPRAS_Y_SUMINISTROS/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-035_V2_LISTA_DE_DOCUMENTOS_PROCESO_CONTRACTUAL_ARRIENDO_BIENES_INMUEBLES.xlsx
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La etapa del pre alistamiento se entenderá revisado y aprobado por el Supervisor y el Abogado cuando en 

el mismo formato de lista de chequeo se encuentre la firma, el nombre y la fecha de quienes intervinieron 

en la misma.    

 
Fuente: Lista de Chequeo 

 

En el evento, que la persona que van a contratar sea un Extranjero, se deberá notificar mediante correo 

electrónico a gestionsocialidexud@udistrital.edu.co de la  Coordinación de  Proyección Social del IDEXUD, 

para resolver inquietudes que podrán surgir y se cumpla los requisitos contemplados en la 

reglamentación de la cancillería según  Resolución 10535 de 14 de diciembre de 2018. Por la cual se 

establecen disposiciones de exención de Visas y se derogan las Resoluciones 1128 y 6397 de 2019 

Ministerio de Relaciones Exteriores; y se genere el reporte de vinculación una vez surja el trámite al 

Sistema de registro de Extranjeros -SIRE de  Migración Colombia. 

c)  Apertura del expediente: 

El expediente se abrirá cuando los pasos anteriores se hayan cumplido a satisfacción y se prosiga a 

generar un formato de traslado de expedientes TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD  Código: EPS-PR-007-FR-034, dicho formato guardara la trazabilidad del expediente 

por todas las áreas de trabajo desde su pre alistamiento, radicación, suscripción, perfeccionamiento, 

digitalización, publicación y archivo.  

Será siempre el último documento visible  del expediente para facilitar las copias de seguridad y 

evidencias para los funcionarios. (El levantamiento de evidencias de los funcionarios,  recomienda sea a 

través de imágenes digitales en el equipo móvil, para ser amigables con el medio ambiente y evitar el 

desperdicio de papel). 

 
Fuente: SIGUD formato de traslado y recibo de documentos internos dependencias idexud  código: eps-pr-007-fr-034 

mailto:gestionsocialidexud@udistrital.edu.co
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx


 

 

 

28 

MANUAL OPERATIVO  DE 

PROYECTOS DE EXTENSIÓN 

3.2 Radicación del expediente  
Responsable: Supervisor del Proyecto  

Con Apoyo: -Grupo de Administrativa –Recepción Correspondencia. 

 

Toda invitación directa en formato físico deberá ser radicada en la recepción del IDEXUD, e ingresada en el 

formato RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Código: EPS-PR-007-FR-012 y, si son en formato digitales, deberán 

ser enviadas al correo electrónico idexud@udistrital.edu.co con copia a propuestasidexud@udistrital.edu.co 

como únicos medios válidos para  iniciar un proyecto. 

El Expediente en formato físico para iniciar todo el proceso de Suscripción y perfeccionamiento, deberá 

ser radicado en el Área de Recepción del IDEXUD e ingresada en el formato RUTA DE ENTRADA 

CORRESPONDENCIA Código: EPS-PR-007-FR-012, y, si son en formato digitales, deberán ser enviadas al 

correo electrónico recepcionidexud@udistrital.edu.co para cumplir con los parámetros de Calidad y los 

procedimientos al interior del Instituto. Para ello el Supervisor podrá a su discrecionalidad elaborar un 

Oficio relacionando los Expedientes que va a radicar para llevarse copia de su Radicado con sello húmedo 

del IDEXUD. 

Es desde este momento, que se entiende para el IDEXUD que empieza el trámite en la suscripción de un 

contrato y se debe procurar actuar con principios de oportunidad, eficacia y eficiencia para que el flujo de 

información sea constante y el procedimiento no se interrumpa y se pueda llevar a cabo el menor tiempo 

posible. 

Es responsabilidad del personal de recepción entregar los expedientes de manera inmediata a los 

abogados asignados cumpliendo los procedimientos que tienen instaurados al interior del área que 

oscilan en más o menos 3 horas dependiendo la hora de radicación o a más tardar el día hábil siguiente 

cuando el caso así lo amerite (solo para ciertas salvedades muy justificadas). 

3.3 Elaboración de la minuta  
 Responsable: Coordinador  Legal  

El expediente una vez llega nuevamente a manos del abogado asignado, este debe proseguir a proyectar 

la minuta, con los lineamientos y requerimientos plasmados en el  formato: DOCUMENTO CONTROL 

SOLICITUD DE CONTRATACIÓN  Código EPS-DC-006  

Una vez este proyectada la minuta del Contrato y el acta de Inicio formato:  ACTA DE INICIO CONTRATISTA 

Código: EPS-FR-025, se procederá a enviar estos documentos vía correo electrónico 

asesoridexud@udistrital.edu.co al Coordinador Legal, quien a su discrecionalidad realizara un comité 

interno legal, en donde se revisará y aprobará el contenido de la minuta, de encontrar inconsistencias u 

observaciones, las mismas deberán corregirse para proceder a imprimir el documento sin fecha ni 

numeración. 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
mailto:idexud@udistrital.edu.co
mailto:propuestasidexud@udistrital.edu.co
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/11_GESTION_ADMINISTRATIVA/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-PR-007-FR-012-Ruta-entrada-correspondencia_v2.xlsx
mailto:recepcionidexud@udistrital.edu.co
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-025_ACTA_DE_INICIO_CONTRATISTA_V5.docx
mailto:asesoridexud@udistrital.edu.co
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En el documento impreso se dejará constancia de quien proyectó, revisó y aprobó y lo respaldaran con su 

respectiva firma, así el expediente contara con el aval para suscribir el contrato. Tal y como se indica en la 

siguiente Imagen. 

 
Fuente: Modelo de Minuta CPS -IDEXUD 

 

El tiempo máximo sugerido para proyectar, revisar y aprobar la minuta no podrá ser superior a 8 Horas 

Hábiles, dado la importancia de esta actividad en el procedimiento.  

3.4 Suscripción de la minuta  
 Responsables:  Coordinador  Legal  y Contratista  

Una vez se encuentra la minuta impresa en el Expediente con las respectivas firmas que avalan quien 

proyecta, revisa y aprueba,  será responsabilidad de la Coordinación Legal notificar al contratista vía 

correo electrónico (datos suministrados en la Hoja de Vida SIDEAP) y por los demás medios que crean 

convenientes, para citarlo a la suscripción del Contrato, en donde se dispondrá del tiempo necesario para 

brindar la asesoría en la Suscripción, el personal a cargo de esta función dentro de la Coordinación  Legal, 

tendrá a su discrecionalidad el fijar la agenda para que cada contratista pueda suscribir el contrato y 

despejar las dudas que en su momento tenga antes de suscribir el contrato. 

Así mismo deberá firmar la notificación formato, en donde se deja a consideración del contratista si a 

través del IDEXUD, suscribirá  y pagara la póliza de su contrato y la Afiliación a Riesgos Laborales con las 

entidades que el IDEXUD, disponga de acuerdo a los convenios vigentes. 

En el evento que el contratista desista de ese servicio, podrá por sus propios medios suscribir y pagar la 

póliza y su afiliación a riesgos laborales, sujetándose a los tiempos correspondientes para perfeccionar el 

contrato y así iniciar actividades. 

Una vez el Contrato se encuentra suscrito por el Contratista en el expediente, este deberá ser trasladado 

a la Coordinación de Recursos Financieros para ser elaborado el Certificado de  Registro Presupuestal - RP, 

la trazabilidad del expediente deberá guardar evidencia en el formato de TRASLADO Y RECIBO DE 
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DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 y los documentos en el 

expediente deberán estar  debidamente legajados sin ganchos de cocedora, tal y como se recomienda en 

el punto 1 literal a. En el evento que se autorice el expediente Digital este deberá estar en un solo archivo 

y se debe enviar solo a los correos institucionales. 

3.5 Elaboración del Certificado  de Registro Presupuestal  
 Responsable: Coordinador de Recursos  Financieros  

Una vez el expediente llega a la Coordinación de Recursos Financieros  se deben realizar tres actividades 

simultáneas, ya que una depende de la Otra.: 

3.5.1 Asignación de fecha y número del contrato.  

De acuerdo al registro de la matriz base de contratación, se asignará la Fecha de suscripción y 

el número de la minuta, los cuales obedecerán al consecutivo que se lleve en el archivo Excel, 

este número y fecha deberá plasmarse en el contrato suscrito  

3.5.2  Elaboración e impresión del Certificado de Registro Presupuestal   

Esta actividad se realizara de acuerdo al procedimiento CERTIFICADO DE REGISTRO 

PRESUPUESTAL Código: GRF-PR-004  

3.5.3 Registro en la  base de datos de contratación. 

Esta actividad se realizara en el Libro de Excel que el área de Gestión de los sistemas de 

información haya dispuesto como base de Contratación de la Vigencia Actual, dicho libro será 

compartido con el Área Administrativa/Digitalización para llevar el control como cuadro 

maestro de la contratación derivada de todos los proyectos que se gestionan a través del 

IDEXUD. 

Es de anotar que cada vez que se realice alguna adición o liberación  presupuestal a un 

contrato mediante un Otrosí Modificatorio  o de Adición,  será responsabilidad del Área de 

Gestión de Servicios Financieros registrar en la Matriz base de datos de  Contratación dicho 

registro, así la información fluirá y en tiempo real  las diferentes áreas que tienen acceso a 

podrán realizar las acciones pertinentes para publicar la información garantizando el 

principio de transparencia  y acceso a  la información  publica Ley 1712 de 2014 

Una vez el Certificado de Registro Presupuestal  se encuentra impreso y legajado correctamente en el 

expediente, deberá ser revisado y aprobado por el jefe del Área de Gestión de servicios financieros y 

firmado por el responsable de su elaboración,  será marcado con una banderilla en el expediente como un 

documento pendiente de revisión y aprobación por Director del IDEXUD,  y el expediente será trasladado 

a Dirección  y guardará la trazabilidad en el formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034  

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Gestion%20de%20Recursos%20Financieros/GRF-PR-004/#list
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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Fuente: Certificado de Registro Presupuestal IDEXUD 

3.6 Aprobación  del Director en contrato, Certificado de Registro 

Presupuestal - RP  y demás documentos  del expediente 
 Responsable: Director del IDEXUD   

Una vez el expediente llega a Dirección, para aprobación y firma del Director del IDEXUD, el Director a su 

discrecionalidad podrá revisar todo o parte del Expediente, solicitar correcciones según sean sus 

observaciones o Aprobar los documentos pendientes con su Firma, para ello, es indispensable que todo 

documento pendiente de la firma del Director: 

 Se encuentre marcado con una banderilla para su localización dentro del expediente. 

 Se encuentre acompañado del Visto Bueno del coordinador de cada Área de Trabajo, así:   

 

Código Formato Nombre Formato VoBo Formato 
 ESTUDIOS PREVIOS G. Legal y/o G. Administrativa y talento 

Humano 

 SOLICITUD DE LA NECESIDAD Gestor del Proyecto y/o G. Administrativa 
y/o G. de Servicios 

Código: EPS-DC-007 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD 
CDP 

 

 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL -CDP- 

G. servicios Financieros 

Código: EPS-DC-006 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD Gestor del Proyecto y/o G. Administrativa 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-007-SOLICITUD-CDP_V3.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-006_SOLICITUD_CONTRATACION_V3.xlsx
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DE CONTRATACIÓN y/o G. de Servicios 

Código: EPS-FR-051 SOLICITUD ORDEN DE COMPRA Y/O 
SERVICIO 

G. Compras 

Código: EPS-FR-033 SOLICITUD CESIÓN G. Legal 

Código: EPS-FR-031 SOLICITUD OTROSI G. Legal 

 MINUTA G. Legal y/o G. Administrativa y talento 
Humano 

Código: EPS-FR-025 ACTA DE INICIO CONTRATISTA G. Legal y/o G. Administrativa y talento 
Humano 

 CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

G. Servicios Financieros 

 

Una vez el expediente se encuentre aprobado por el Director, este debe ser trasladado a la asistente de 

Dirección para realizar el respectivo registro en la Plataforma digital de Positiva para hacer la Afiliación a 

Riesgos Laborales.  Es de aclarar que el formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS 

DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-007-FR-034 deberá guardar la trazabilidad del expediente por todas 

las personas que intervienen en el procedimiento, inclusive el Director. 

3.7 Registro de afiliación a riesgos laborales 
 Responsable: Director del IDEXUD   

Una vez el expediente se encuentre en manos del  asistente de Dirección este deberá verificar  el formato 

de notificación  en donde el contratista notifico si a través del IDEXUD, suscribirá  y pagara la póliza de su 

contrato y la Afiliación a Riesgos Laborales con las entidades que el IDEXUD, disponga de acuerdo a los 

convenios vigentes. 

De ser el caso, se procederá a realizar el registro y afiliación a Riesgos Laborales en la compañía POSITIVA 

 

Una vez se allá hecho el registro y afiliación, o se compruebe que el contratista no tomara el servicio 

ofrecido por el IDEXUD, se dará traslado a la Coordinación Administrativa sección de Digitalización a 

través  del formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-

007-FR-034 el cual deberá guardar la trazabilidad del expediente por todas las personas que intervienen 

en el procedimiento. 

 

3.8 Digitalización del paquete  uno (1) del expediente   
 Responsable: Coordinador  Administrativa  

Digitalizar documentos y almacenarlos en un servidor posibilita que la gestión de los registros se haga 

mucho más eficiente,  permitirá guardar una copia digital de respaldo y será el insumo vital para  publicar 

la información garantizando el principio de transparencia  y acceso a  la información  pública Ley 1712 de 

2014, para ello es necesario que la sección de Digitalización cumpla los siguientes parámetros  al 

digitalizar un Expediente: 

http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-051_SOLICITUD_ORDEN_COMPRA_SERVICIO_V4.xls
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-033_SOLICITUD_CESION_V4.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-031-SOLICITUD_OTRO_SI_V4.xlsx
http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-FR-025_ACTA_DE_INICIO_CONTRATISTA_V5.docx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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La Digitalización como  proceso radica en el escaneo de los Documentos fiscos y su adecuada disposición 

Digital, tanto en repositorios Locales como de los repositorios Compartidos del Área de trabajo.  

Para que se dé esta segunda condición, de disposición digital adecuada, se debe tener claridad en el 

nombramiento de los archivos resultantes del proceso de escaneado, el cual debe obedecer a las 

especificaciones de los documentos obtenidos de los expedientes, como de los documentos post 

contractuales hechos en marco del mismo expediente. 

De esta manera, la forma adecuada de nombrar un Expediente se detallará a continuación:  

 
 

 

 

1. TIPO DE CONTRATO  

Obedece a la abreviatura del tipo de contrato, los cuales pueden ser:  

CPS CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

OC ORDEN DE COMPRA 

OS  ORDEN DE SERVICIOS, ORDEN DE SUMINISTROS 

CA CONTRATO DE ALQUILER DE EQUIPOS, CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 

CP  CONTRATO DE PASANTÍAS 

SAR  SERVICIO ACADÉMICO REMUNERADO 

RHC RESOLUCIÓN HORA CÁTEDRA 
 

2. NUMERO DE CONTRATO 

Obedece a la Numeración asignada al contrato en el área de Contratación, cuando la cifra del contrato es 

de uno o dos dígitos, se debe acompañar de cuantos ceros a la izquierda sean necesarios para redondear 

a una cifra de tres dígitos como mínimo. 

 

3. DESCRIPCIÓN DE LA FUENTE DE RECURSOS 

Cuando los recursos del contrato pertenecen a un Convenio Interadministrativo siempre van 

acompañados de la vocal (I); si son recursos propios del IDEXUD, no llevaran nada acompañando al 

Número del contrato.  

 

4. FECHA DE SUSCRIPCIÓN 

Se deja la referencia del Año en que se suscribe el contrato  

CPS 001I-2020 CIA 003-2020(1)  
       1                 2         3             4                    5                 6                   7                 8 
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5. DESCRIPCIÓN DEL CONVENIO DE DONDE PROVIENE LA FUENTE DE RECURSOS 

La sigla CIA hace alusión a Convenios Interadministrativos, pero en el desarrollo del ejercicio, se pueden 

encontrar, convenios tripartitos, Contratos Financieros (CF) contratos de Prestación de Servicios (CPS) u 

otros, pero en la practicidad del nombramiento, redondeamos todo con la sigla CIA, para hacer alusión 

que las fuentes de los recursos provienen de algún convenio. cuando la fuente de ingresos son recursos 

propios de la universidad, se deberá describir con el nombre de IDEXUD o ILUD dependiendo lo que 

estipule la minuta del contrato. 

 

6. NUMERO DE CONVENIO 

Obedece a la Numeración asignada al convenio, a diferencia de la anterior numeración la cifra del 

convenio si debe ser plasmada tal cual aparece en la minuta del contrato, seguida o antecedida de letras, 

guiones o espacios. 

 

7. FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL CONVENIO 

Se deja la referencia del Año en que se suscribe el Convenio, fuente de recursos para suscribir el contrato. 

 

8. DESCRIPCIÓN DEL PAQUETE 

Es el código que describe el contenido de lo que se está digitalizando; este código siempre se asignara 

entre paréntesis de la siguiente manera  

- (1) Contiene:   

 Registro Presupuestal RP 

 Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP 

 Minuta del Contrato. 

- (2) que contiene los Documentos personales del Contratista, esta deberá ser guardada en el  

repositorio Local del Área de Trabajo. 

- (2)S que contiene los documentos personales del Contratista, su nombramiento va seguido de la letra 

“S” que contempla que se le asigna un nivel de seguridad, es un documento en formato PDF, con 

restricción de impresión y una marca de Agua de color anaranjado,   en diagonal con la leyenda: 

(ARCHIVO DIGITAL DE CONSULTAS IDEXUD, NO VALIDO PARA TRAMITES). Este documento deberá ser 

guardado en el repositorio compartido del área de Trabajo. Ej:  

CPS 001I-2020 CIA 003-2020 (2)S 
- (3) que contiene la Convocatoria del contrato u otros documentos relacionados a la Contrato, cuando 

a ello haya lugar, se iniciara el nombramiento de este documento con la palabra el tipo documentos 

que estamos digitalizando:  

CONVOCATORIA 034 CPS 001I-2020 CIA 003-2020 (3) 

Otros Documentos contractuales o no, que surgirán en marco de la contratación del IDEXUD que deberán ser 

digitalizados serán:  



 

 

 

35 

MANUAL OPERATIVO  DE 

PROYECTOS DE EXTENSIÓN 

Tipo de documento Abreviatura NOMBRAMIENTO ADECUADO 

Acta de Inicio AI AI P AP ARL CPS 001I-2020 CIA 003-2020 
 
 

Por lo regular se debe agrupar en la medida de lo posible 
estos documentos, en caso de que falte uno o más se 
excluirán pero siempre la póliza deberá ir acompañada de 
la Aprobación Póliza. 

Póliza P 

Aprobación Póliza AP 

Certificado de Afiliación a 
Riegos Laborales 

ARL 

OTRO SI   OTRO SI (1) ADICIÓN CPS 001-2018 CIA 114-2017 
Estos podrán ser más de uno; por lo que variaran en 
número y tipo, su nombramiento deberá ir precedido del 
número entre paréntesis y del tipo o sus combinaciones: 
-ADICIÓN 
-PRORROGA 
-MODIFICACIÓN 
-ALCANCE 
-ACLARATORIO 
 
Las pólizas y Aprobaciones Pólizas de los Otro si se 
nombraran:  

AP P OTRO SI (1) ADICIÓN Y PRORROGA CPS 001I-2018 
CIA 114-2017 

 

Actas de Cesión CESIÓN 
C 

De cualquiera de las dos formas quedara bien nombrado: 
 
CESIÓN CPS 001I-2018 CIA 114-2017 
C CPS 001I-2018 CIA 114-2017  
 
Las pólizas y Aprobaciones Pólizas de los Otro si se 
nombraran:  

 AP P CESIÓN CPS 001I-2020 CIA 003-2020 
AP P C CPS 001I-2020 CIA 003-2020 

Actas de Suspensión AS AS (1)  CPS 001I-2020 CIA 003-2020 

Actas de Reinicio AR AR (1)  CPS 001I-2020 CIA 003-2020 

Actas de Liquidación ACTA DE 
LIQUIDACIÓN 

ACTA DE LIQUIDACIÓN  CPS 001I-2020 CIA 003-2020 

 

Es así, que una vez llegue  el expediente a la Coordinación  Administrativa sección de Digitalización, se 

procederá escanear el paquete Uno (1) del Expediente el cual contiene el Certificado de Registro 

Presupuestal -RP, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP y la minuta del Contrato suscrito.  

Este documento se recomienda se digitalice en alta resolución y con capacidad de Búsqueda, toda vez que 

facilitara las demás actividades de Publicación. 

No se recomienda terminar de Digitalizar el Expediente, toda vez que será responsabilidad de la 

Coordinacion Legal, realizar una segunda revisión frente a la lista de chequeo, para que se cumplan todos 
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los requisitos de contratación, anexar el acta de inicio firmada por el contratista y la póliza aprobada, para 

que surja el trámite de perfeccionamiento del contrato. 

Este documento Digital que resulta, deberá ser guardado en el repositorio local y en el repositorio 

compartido del Área de Trabajo,  

3.9 Notificación para expedir la póliza 
 Responsable: Coordinador  Administrativa  

 

Se deberán clasificar los expedientes según se encuentre la información en el  formato de notificación  en 

donde el contratista notifico si a través del IDEXUD, suscribirá  y pagara la póliza de su contrato y la 

Afiliación a Riesgos Laborales con las entidades que el de acuerdo a los IDEXUD, disponga convenios 

vigentes.  Si es así, se deberá enviar copia de los contratos vía correo electrónico a al corredor de pólizas 

con copia a admincoordidexud@udistrital.edu.co  para guardar la trazabilidad y se pueda llevar el control 

desde la Coordinación Administrativa. 

 

En el caso en el que el contratista solicita realizar su póliza y su afiliación por sus propios medios, se 

enviara copia del Contrato suscrito, vía correo electrónico  del contratista (datos suministrados en la Hoja 

de vida SIDEAP) para que realice los trámites pertinentes para el perfeccionamiento del contrato, con 

copia al correo electrónico del Asistente de G. Legal. 

 

El expediente físico, será  traslado al área de G. Legal de manera oportuna y eficiente con la observación. 

A través del formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-

007-FR-034 el cual deberá guardar la trazabilidad del expediente por todas las personas que intervienen 

en el procedimiento. 

3.10 Perfeccionamiento del contrato 
 Responsables: Coordinador  Legal y el Contratista 

Para el perfeccionamiento del contrato,  el contratista deberá adjuntar y allegar al área de G. Legal la 

copia de la Póliza de Cumplimiento del Contrato, el Certificado de Afiliación a Riesgos Laborales y deberá 

firmar el Acta de Inicio del Contrato, solo así, se entenderá como perfeccionado el contrato, y podrá 

iniciar las actividades que se contemplan en el mismo. 

Para el evento en el que el contratista solicito los servicios mediante formato xxx en donde el IDEXUD, 

suscribirá  y pagará la póliza de su contrato y la Afiliación a Riesgos Laborales, el asistente de la 

Coordinación  Legal deberá recibir de la Coordinación  Administrativa las pólizas Suscritas y Pagadas, y del 

contratista el certificado de Afiliación a ARL compañía POSITIVA, ya que este documento solo lo podrá 

descargar el titular del Seguro.  

mailto:admincoordidexud@udistrital.edu.co
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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Para los efectos de la aprobación de la Póliza, se utilizara un sello Húmedo de aprobación el cual será 

impreso en el mismo documento, y será firmado con fecha por el abogado asignado. 

Será responsabilidad del área de G. Legal, revisar por última vez el expediente y  legajar correctamente los 

documentos allegados  y dejarlos en el orden que lo estipula la lista de chequeo en el expediente, deberá 

incluir los folios en el expediente en la parte superior derecha de cada documento  y el  números de folios 

en cada lista de chequeo, para proceder a trasladarlos a el área administrativa sección Digitalización a 

través del formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Código: EPS-PR-

007-FR-034 e incluir en las observaciones que el expediente se encuentra listo para publicación y guardar 

la respectiva trazabilidad de las personas que intervienen en el procedimiento. 

Enumerar (foliar) cada una de las hojas de las agrupaciones documentales, previendo para ello la 

numeración de los folios en el extremo superior derecho, conforme al sentido del texto vertical u 

horizontal con un lápiz de mina negra (HB, B), en forma legible, sin enmendaduras, 

 

 

3.11 Digitalización total del expediente  
 Responsable: Coordinador Administrativa 

Para que el expediente pueda ser digitalizado en su totalidad, se debe primero constatar que: 

1. El contrato ya se encuentra perfeccionado y en el expediente reposa El Acta de Inicio, la Póliza 

Aprobada y el certificado de Afiliación a ARL 

2. La totalidad de Documentos se encuentran debidamente foliados en la parte superior derecha. 

3. La lista de Chequeo se encuentra totalmente diligenciada inclusive el número de folios en cada 

sección de la lista de chequeo. 

Cumplido este requisito, se procederá a Digitalizar todo el expediente respetando los lineamientos 

descritos en el punto 8. DIGITALIZACIÓN DEL PAQUETE  UNO (1) DEL EXPEDIENTE  los lineamientos para 

escanear los Documentos Digitales, su nombramiento y disposición final para ser publicados. Cabe 

http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
http://sigud.udistrital.edu.co/vision/filesSIGUD/SIGUD%202018/Extension%20y%20Proyeccion%20Social/EPS-PR-007-FR-034.xlsx
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recordar que los documentos personales deberán guardar una marca de Agua y una restricción para 

imprimir y copiar el documento. 

Los expedientes físicos serán entregados a la sección de Archivo para ser custodiados adecuadamente con 

las tablas de retención documental y en el respectivo espacio destinado para tal fin. 

Una vez  se haya hecho esta actividad a satisfacción, se registrara lo mismo en el libro de  control del 

Área, para que se pueda proseguir con la  publicación de la información. 

 

3.12 Publicación del expediente  
 Responsable: Coordinador  Administrativa  

Para dar cumplimiento a la ley 1712 de 2014 de transparencia y derecho de acceso   a la información 

pública nacional que tiene por objeto regular este derecho así como sus procedimientos y excepciones, el 

IDEXUD ha dispuesto de su Sistema de Información SIEXUD, como motor de búsqueda y repositorio digital 

virtual, el cual estar entrelazado con la página WEB del IDEXUD. 

También el SIEXUD, como sistema de Información del IDEXUD, será el repositorio final de todos los 

documentos digitales el cual guardara de una manera lógica y ordenada la información para consulta de 

todas las áreas de gestión del IDEXUD y demás dependencias de la Universidad que tienen acceso a él y 

ejercen el control y auditoria de la información (Oficina Asesora de Control Interno). 

La información también deberá ser publicada en el SECOP  y en la plantilla de  SIVICOF, para ser publicada 

a la Contraloría de acuerdo a lo Normado mediante Resolución 009 de 2019 Art. 4 de la Contraloría de 

Bogotá DC, El término máximo para la rendición de la cuenta, mensual, trimestral y anual, consolidada a 

través del Sistema de Vigilancia y Control Fiscal –SIVICOF, a la Contraloría de Bogotá D.C., será el 

siguiente: 

-Mensual: El séptimo día hábil siguiente al mes reportado. 

-Trimestral: La información trimestral se presentará en la cuenta mensual respectiva al cierre del 

trimestre, con excepción del cuarto trimestre de la vigencia, la cual debe ser presentada con la cuenta 

anual. 

-Anual: El décimo primer día hábil del mes de febrero. 
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3.13 Archivo, custodia  y disposición final de los expedientes 
Responsable: Coordinador  Administrativa  

 

 

El Archivo es el conjunto de documentos almacenados por la institución durante un período determinado, al cual 

se le da un orden específico que permita su consulta, sobre hechos, procesos y resultados durante el ejercicio de 

una gestión, sin perder su principio de orden, originalidad y procedencia. 

El ciclo de vida de los documentos son las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su 

producción o recepción en los archivos de gestión y archivos administrativos, hasta su conservación temporal, 

integración a un archivo permanente o eliminación. 

 

Se deberá tener en  cuenta que para una buena organización de los Archivos de Gestión debemos sumar 
una buena clasificación, ordenación y descripción. Basándose en lo contemplado en el MANUAL PARA LA 

ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN  Código: GD-MG-001  
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Para la preparación física de documentos, y retiro de material abrasivo se deberá: 
• Separar los documentos bio - deteriorados y/o contaminados (hongos). 
• Limpiar la documentación (por protocolo de seguridad industrial y ocupacional esta labor debe hacerse 
de forma general a cada unidad documental (folio). Retirar el polvo con bayetilla seca o aspirar. 
• Eliminar el material metálico y abrasivo (clips, gancho legajador, ganchos de cosedora, post - it, etc.). 
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4. GLOSARIO 
 

 Acta de inicio: El acta de inicio del contrato es un documento formal y escrito, producto del encuentro entre un 

representante de la entidad, llamado supervisor, y el contratista seleccionado, en el cual se deja constancia de la 

fecha de iniciación tanto de las actividades contractuales como de la vigilancia y control que se le realizará a las 

mismas.  

Acta de suspensión: documento mediante el cual la Universidad y el contratista formalizan el acuerdo para 

suspender los plazos de vigencia y ejecución del contrato, por circunstancias sobrevinientes que imponen el cese 

de su desarrollo, por lo tanto, ninguna de las partes puede ejecutar las obligaciones contractuales que tengan a 

cargo  

Acta de reinicio: es el documento mediante el cual las partes formalizan el acuerdo para dar por terminada la 

suspensión y reinician la ejecución del contrato. El contratista se obliga a actualizar la garantía única.  

Acta de entrega y recibo a satisfacción: Es el documento que contiene los datos referentes a la forma como el 

contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la manifestación del 

contratante de recibirlos a satisfacción o con observaciones.  

Adenda: Son los documentos expedidos por el ordenador del gasto, con el fin de aclarar, precisar o modificar los 

términos del pliego de condiciones con posterioridad a su expedición.  

Adición: Documento mediante el cual se ajusta el valor del contrato. Esta adición no puede ser superior al 50% 

del valor inicial (parágrafo del artículo 40 de la Ley 80 de 1993). 

AGORA: Sistema de registro único de personas y banco de proveedores de la Universidad Distrital Francisco José 

de Caldas.  

Bienes y servicios de características técnicas uniformes: son los bienes y servicios de común utilización con 

especificaciones técnicas y patrones de desempeño y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser 

agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisición.  

Calidad: Grado en el que un conjunto de características inherentes cumple con los requisitos.  

Cesión del contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o jurídica la obligación 

de continuar con la ejecución de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procederá con previa 

autorización expresa y escrita de la Entidad.  

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP: Es el documento expedido por el IDEXUD mediante el cual se 

afecta de manera previa un rubro presupuestal, que garantiza la existencia de apropiación presupuestal 

disponible, sin afectar y suficiente para respaldar el compromiso que se pretende adquirir con la contratación.  
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Cláusula: Estipulación contractual que hace referencia a las prestaciones u obligaciones a cargo de las partes para 

dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.  

Competente contractual/ordenador del gasto: Es el funcionario público que por delegación de rectoría tiene la 

facultad de comprometer los recursos de la Entidad.  

Contrato: Acuerdo de voluntades que se suscribirá entre la Universidad Distrital y el contratista, por medio del 

cual se imponen a las partes las obligaciones recíprocas y se le conceden los derechos correlativos que 

instrumentan la relación contractual que se busca establecer.  

Contratista: persona(s) natural o jurídica, nacional o extranjera que se obliga (n) a cumplir una determinada 

prestación, según las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestación.  

Confiabilidad: Es la demostración de que lo suministrado es confiable repetitivamente.  

Evaluación de proveedores: El concepto de “Evaluación de Proveedores” consiste en analizar y seleccionar los 

proveedores de una organización, con el fin de garantizar el cumplimiento de los criterios de calidad establecidos 

por la Organización en cuanto a la calidad final de los productos adquiridos y/o servicios prestados. Se debe llevar 

a cabo de manera continua, partiendo de la evaluación inicial y continuando con reevaluaciones periódicas.  

Factura: Documento requerido por el comprador o cliente para trámite de pago y elaborado por el proveedor, en 

el que constan los insumos o materiales adquiridos o los servicios prestados.  

Garantías: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgadas por los oferentes o por el contratista. 

Gestión contractual: Es el conjunto de actividades de planeación, coordinación, organización, control, ejecución y 

supervisión de los procesos de contratación de una entidad estatal.  

Grandes superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y 

tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.  

Insumo: Bien consumible, utilizado en la producción de otro bien o servicio.  

Interventor o supervisor: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecución del 

contrato con el ánimo de que este se cumpla a cabalidad o, por el contrario, cuando haya dificultades, se tomen 

las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.  

Interventoría o supervisión: Consiste en la labor de inspección, vigilancia y control, con el fin de velar que el 

objeto y las obligaciones del mismo se cumplan en las condiciones de modo, tiempo y lugar pactados.  

Liquidación: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican en qué 

medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer si se encuentran 

o no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecución.  
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Liquidación bilateral: es un negocio jurídico en el cual las partes de común acuerdo definen las prestaciones, 

derechos y obligaciones que aún subsisten a su favor o a su cargo y a partir de allí realizan un balance final de 

cuentas y de esta forma extinguir de manera definitiva todas las relaciones jurídicas que surgieron del contrato 

anteriormente celebrado.  

Liquidación unilateral: es una actuación administrativa posterior a la terminación normal o anormal del contrato 

que se materializa en un acto administrativo motivado mediante el cual la administración decide unilateralmente 

realizar el balance final o corte final de las cuentas del contrato celebrado, y que solo resulta procedente en tanto 

no se haya podido realizar la liquidación bilateral, ya sea porque el contratista no se presentó a esta o porque las 

partes no llegaron a un acuerdo sobre las respectivas cuentas a finiquitar. Se entiende que la liquidación 

unilateral del contrato es de carácter subsidiario, pues solo resulta procedente en tanto no se haya podido llevar 

a cabo la liquidación bilateral.  

Minuta: Extracto o borrador de un contrato en el que se anotan las cláusulas o partes esenciales, a fin de 

extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfección.  

MIPYME: es la micro, pequeña y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente  

aplicable.  

Multa: Tiene por objeto apremiar al contratista al cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposición de 

una sanción de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial. Su imposición unilateral por las 

entidades estatales se asocia normalmente a las necesidades de ejecución del contrato y de aseguramiento de los 

intereses públicos por parte de la Administración. 

Orden de compra: Es un documento que emite el comprador al vendedor; indica cantidad, detalle, precio y 

condiciones de pago, entre otras cosas. El documento original es para el vendedor e implica que debe preparar el 

pedido. El duplicado es para el comprador y es una constancia de las mercaderías o servicios encargados.  

Orden de servicio: Documento suscrito por el ordenador, mediante el cual se ordena a quien previamente ha 

presentado cotización u oferta de determinados servicios que requiere la Entidad.  

Plazo de ejecución: Es el tiempo específico en el que se han de realizar las actividades previstas en el contrato, 

fuera del cual ello ya no será posible; en todo caso, el plazo de ejecución empezará a contarse desde la fecha en 

que las partes suscriban el acta de inicio; para tal efecto, el contrato correspondiente señalará la condición para 

iniciar la ejecución contractual.  

Pliego de condiciones: Es el documento que contiene la descripción técnica, detallada y completa del bien o 

servicio, requerida por la Entidad a través de un proceso de selección, los requisitos, objetivos de participación de 

oferentes, los criterios de selección, las condiciones de costo y calidad, el cronograma y la información del 

contrato a celebrar.  

Plazo de entrega: Tiempo estimado en el que el producto y/o servicio comprado está disponible en el momento 

acordado; ni antes ni después.  
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Producto: Resultado de un proceso. Existen cuatro categorías genéricas de los productos, estas son: servicios, 

software, hardware y materiales.  

Proponente: Es toda persona natural o jurídica que aspira celebrar contratos o cualquier acuerdo de voluntades 

con la Entidad y presenta de manera formal una propuesta a la Entidad.  

Prorroga: Documento mediante el cual se ajusta el plazo inicial del contrato.  

Proveedor: Organización o persona que proporciona un producto. En una situación contractual, un proveedor 

puede denominarse “contratista”.  

Remisión: Documento soporte que evidencia el recibo a conformidad de material entregado.  

Requerimiento: Es el documento (ya sea físico o mediante correo electrónico) mediante el cual la Entidad le 

solicita al proponente aclaración sobre el contenido de su propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con el fin 

de realizar a cabalidad el procedimiento de evaluación de las propuestas. La existencia de esta solicitud no 

admite, de manera alguna, la posibilidad de que el proponente pueda completar, adicionar, modificar o mejorar 

su propuesta.  

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita y obligatoria. 

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del 

Proceso de Contratación o en la ejecución de un Contrato.  

Rubro presupuestal: Es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se afecta específicamente para el 

desarrollo de un proceso de selección o un contrato.  

RUP: Es el registro único de proponentes que llevan las cámaras de comercio y en el cual los interesados en 

participar en Procesos de Contratación deben estar inscritos  

SECOP: Sistema Electrónico de Contratación Pública.  

Servicio: Es el resultado de llevar a cabo necesariamente al menos una actividad en la interfaz entre el proveedor 

y el cliente. Puede ser realizada sobre un producto tangible o intangible.  

SGC: Sistema de Gestión de la Calidad.  

SIGUD: Sistema Integrado de Gestión de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.  

Sistema general de riesgos laborales: El Artículo 1º de la Ley 1562 de 2012, “Sistema General de Riesgos 

Laborales: Es el conjunto de entidades públicas y privadas, normas y procedimientos destinados a prevenir, 

proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles 

con ocasión o como consecuencia del trabajo que desarrollan (…)”. De igual forma, establece el Artículo 2º ibídem 

que, en forma obligatoria, deben afiliarse al sistema las personas vinculadas a través de un contrato formal de 

prestación de servicios.  
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Registro presupuestal: Es la afectación definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento de las 

obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para la ejecución del contrato. 

 

 

 

 

 

 

 


