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OBJETIVO

El objetivo del presente manual es documentar los tramites y procedimientos generales en el Instituto de
Extensidon y Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano - IDEXUD, para la informacion y asesoria a los
interesados, sean aliados estratégicos, funcionarios o colaboradores de la Universidad (en calidad de
supervisores, funcionarios o contratistas) tanto para la celebracién de proyectos de Extensidn, como para la
suscripcion de la contratacion derivada de los proyectos de Extensidn, 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 suscripcidn de los proyectos de extensién y de la
contratacién derivada de los mismos, su perfeccionamiento, publicacidn y posterior custodia y archivo. Este inicia
con la descripcidn de la celebracidn de un proyecto de Extensidn, discriminado en cualquiera de sus modalidades
(Servicios de Extensién y Proyectos de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano), vy finaliza con la
liguidacion y archivo del mismo.

2.FORMULACION Y CELEBRACION DE LOS PROYECTO DE
EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

La Extension y Proyeccion Social de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas configuran la accidn
reciproca entre la institucién y las comunidades, permitiendo la valoracion de experiencias, la transferencia de
conocimiento cientifico y la asimilacién de valores y practicas sociales. En otras palabras, consiste en llevar a la
practica social la teoria, la ciencia y la tecnologia, con mutua retroalimentacién, 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 extensidon y proyeccion social, en donde participan docentes, contratistas
profesionales y de apoyo a la gestién, 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 extensién y proyeccion social, realiza diferentes actividades, a partir de las
cuales se brindan a las comunidades los servicios académicos y profesionales como consultorias, asesorias,
interventorias, asistencia técnica y tecnoldgica, programas educacion para el trabajo y desarrollo humano, entre
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otras modalidades, las cuales se encuentran descritas en la Resolucidon de Rectoria No. 503 de 2013, donde se
reglamenta lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 del Consejo Superior Universitario.

Es asi que, estas actividades de extension se realizan sobre la base de la presentacion de servicios especializados,
en cumplimiento de la gestién de extension; definiéndose que los proyectos de extensidon son el conjunto de
actividades especificadas en las Ordenes, Contratos de Prestacién de Servicios, Contratos Interadministrativos,
Convenios, Acuerdos, y demas modalidades de contrataciéon aceptadas en el Estatuto de Contratacion de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas, Acuerdo 03 de 2015 del Consejo Superior Universitario, para el
desarrollo de la funcion misional.

En este ejercicio, se debe realizar la siguiente clasificaciéon de los proyectos de extension, la cual permitira definir
el procedimiento a llevarse a cabo en su formulacién, suscripcidn y ejecucion.

1. Proyectos Especificos Actividades de Extension
2. Proyectos de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano
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2.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y
CELEBRACION DE PROYECTOS ESPECIFICOS DE EXTENSION

En este grupo se encuentran las actividades de extensién enunciadas en la Resolucién de Rectoria No. 503 de
2013, donde se reglamenta lo establecido en el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 004 de 2013,
como lo son:

e Asesorias

e Consultorias

e Interventorias

e Asistencia Técnica y/o Tecnoldgica
e Veedurias

e Auditorias

e Peritajes

e Ordenes Judiciales

e Proyectos Especiales

Estos se desarrollan bajo las modalidades de Ordenes de Servicios, Contratos de Prestacion de Servicios,
Contratos Interadministrativos, Convenios Interadministrativos entre otros, los cuales, deberan cumplir el
siguiente procedimiento descrito, cuando son invitaciones directas y/o licitaciones de las diferentes entidades

para ofertar los servicios:

Actividad Responsable

Documentos y Procedimientos aplicables

1 Radicacién de la Gestor del Proyecto ® RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Cédigo: EPS-PR-007-
Invitacion FR-012
2 Revisidn de la pertinencia | Director del IDEXUD ® CUADRO DE REGISTRO Y CONTROL DE PROPUESTAS
institucional ® TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034
3 Pre alistamiento del Coordinador de ® FORMATO PROPUESTA — IDEXUD Cédigo: EPS-PR-001-FR-001
proyecto Licitaciones e © PROPUESTA PARA PROYECTOS DE GESTION DE SERVICIOS

Invitacion Directa

Con apoyo de:
Gestor del proyecto
Supervisor asignado
Abogado asignado (si
se requiere)

Codigo: GS-PR-001-FR-002

® FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Cddigo: EPS-PR-003-
FR-020

® TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034

4 Aprobacién de la Director del IDEXUD
propuesta en Comité
Central de Extension—

C.C.E.

® FORMATO ACTA DE REUNION cédigo: GI-FR-010
® TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034

5 Formalizacion del Director del IDEXUD

Proyecto
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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
Invitacion Directa
Grupo Legal

Si excede los 2.000
S.M.M.L.V.

Oficina Asesora
Juridica Asesor del
Rector

Rector

Proyecto

Con apoyo de:
Grupo Legal
Grupo de Recursos
Financieros

6 Expedicion de Pdlizas Coordinador de ® AUTORIZACION DE GIRO- IDEXUD CAdigo: GRF-06-FR-001
Recursos Financieros @ TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo: EPS-PR-007-FR-034
7 Expedicion de Resolucién | Director del IDEXUD
de Facultades de
Supervision y SAR
8 Solicitud de creacion Supervisor del © DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACION FINANCIERA
financiera, y cddigo Proyecto Cdédigo: EPS-DC-008
bancario ® PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA Codigo: EPS-PR-005
Con apoyo de:
Grupo de Licitaciones
e Invitacion Directa
Grupo de Recursos
Financieros
9 Planeacion del Proyecto Supervisor del ® FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Cddigo: EPS-PR-003-
Proyecto FR-020
® DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CDP Cédigo: EPS-DC-007
® CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Cddigo:
GRF-PR-003
© DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACION Cdédigo
EPS-DC-006
10 Registro y publicacion del | Coordinador de ® TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
Proyecto Licitaciones e DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034
Invitacion Directa
11 Ejecucion del Proyecto Supervisor del e Caracterizacion de la poblacién objeto: formulario de
Proyecto Google
e Informe digital proyeccion social: Formulario de Google
12 Liquidacion del Proyecto | Supervisor del

Nota: para acceder a cualquier formato y/o procedimiento se debe hacer click en el Hipervinculo subrayado en color azul.
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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 Radicacion de la invitacion directa.
Responsable: Gestor del Proyecto

Toda propuesta, para participar en una invitacidon directa a través de un proyecto de Extensién, deberd ser
radicada en el area de recepcidn 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 drea académica administrativa
diferente al IDEXUD, esta deberd ser inicialmente avalada académicamente por el Consejo de Facultad al que
pertenezca, De lo contrario se dard por entendido que sera el IDEXUD la Unidad Ejecutora del proyecto que surja.

Toda invitacidon directa en formato fisico deberd ser radicada en la recepciéon del IDEXUD, e ingresada en el
formato RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Cédigo: EPS-PR-007-FR-012 v, si son en formato digitales, deberan
ser enviadas al correo electrénico idexud@udistrital.edu.co con copia a propuestasidexud@udistrital.edu.co
como Unicos medios vélidos para iniciar un proyecto.

2.1.2 Revision de la pertinencia institucional
Responsable: Director del IDEXUD

Cuando la licitacién y/o invitacion directa para presentar propuesta excede el monto de los Dos mil salarios
minimos mensuales legales Vigentes (2.000 S.M.M.L.V), toda la documentacion deberd ser aprobada y firmada
por el Rector de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, como estd contemplado en el Acuerdo del
Consejo Superior Universitario 004 de 2013, Articulo 4, Delegacion y Ordenacion.

Cuando la invitacion directa para presentar propuesta no excede el monto de los dos mil salarios minimos
mensuales legales vigentes (2.000 S.M.M.L.V), esta actividad es realizada por el Director del IDEXUD, como esta
contemplado en el Acuerdo del Consejo Superior 004 de 2013, articulo 4, Delegacién y Ordenacion, quien debera
revisar y evaluar la licitacién y/o invitacion directa y su pertinencia con el Instituto y la Universidad. Para esto
podra apoyarse en su equipo de trabajo.

Del mismo modo, realizara la asignacidn del supervisor para el proyecto y del abogado partiendo de principios de
distribucién 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 llevara a cabo, registrando la informacién
en el cuadro de control y seguimiento, accidon que realizard el asistente de Direccidn quien registrard la fecha, el
objeto, el valor de la propuesta, el nombre del gestor del proyecto, el supervisor y abogado asignados, y se le
adjudicard un cddigo interno (alfanumérico) y sera el Unico dato para identificar cada propuesta y/o invitacion
directa.

Por ultimo se dara traslado a la Coordinacidon de Licitaciones e Invitacion Directa mediante el formato de
TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo: EPS-PR-007-FR-034, dicho formato
guardara la trazabilidad del expediente por todas las areas de trabajo desde su pre alistamiento, hasta la

liguidacion del proyecto.
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En dado caso, que la propuesta no sea aprobada por el Director, se descartara y sera incluida en el registro de
control, con las observaciones pertinentes, guardando la trazabilidad de la gestidn realizada.

2.1.3  Pre alistamiento del proyecto
Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitacion Directa
Apoyo de: - Gestor del proyecto
-Supervisor asignado
-Abogado asignado

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

e Verificacion y alistamiento de documentos precontractuales técnicos y administrativos para presentar
oferta.

e Acompafiamiento y asesoramiento del grupo de Licitaciones e Invitacion Directa al gestor de la
propuesta.

e Perfeccionamiento de la propuesta en el formato PROPUESTA — IDEXUD Cddigo: EPS-PR-001-FR-001, para el
caso especifico de las propuestas para actividades como interventorias, consultorias y asesorias Técnicas,
se utilizara el formato PROPUESTA PARA PROYECTOS DE GESTION DE SERVICIOS Cédigo: GS-PR-001-FR-002.

e Revision plan de inversién y/o presupuesto de la propuesta en el formato PRESUPUESTO PROYECTOS
Cddigo: EPS-PR-003-FR-020.

o Traslado para firma del Director mediante el formato de TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: Cédigo: EPS-PR-007-FR-034, guardando la trazabilidad del mismo.

2.1.4 Aprobacion de propuestas por el Comité Central de Extension - C.C.E.
Responsable: Director del IDEXUD

Una vez revisados los documentos mencionados, el Director del IDEXUD como ordenador del gasto, debera firmar
los mismos para darles validez, y con su equipo de trabajo de Direccion, realizard los informes y las
presentaciones pertinentes para ser enviados a los miembros del Comité Central de Extension — C.C.E. y convocar
las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, si el caso lo amerita.

La aprobacién o improbacién de toda propuesta, debera quedar registrada en un acta de reunidn de acuerdo al
formato ACTA DE REUNION cédigo: GI-FR-010, y estas deberdan quedar publicadas en la pagina web del IDEXUD,
para cumplir con los principios y derechos consagrados en la ley 1712 de 2014 de transparencia y acceso a la

informacién publica. Toda aprobacidn deberd obedecer a los siguientes componentes, como se muestra en la
imagen extraida de un acta:
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FORMATO: ACTA DE REUNION Cédigo: GI-FR-010
Macroproceso: Direccionamiento

Estratégico Version: 03

Fecha de m (& d
INIVERSIDAD n;cnn.u. Proceso: Gestion Integrada Aprobacién:
FRANCSCD IS8 DE CALIWS 21/03/2017

DE MOVILIDAD EN EL MONITOREO, SEGUIMIENTO Y PLANEACION DEL TRANSITO Y DEL TRANSPORTE DE
BOGOTA, D.C." por 1.879.567.152, la propuesta fue firmada por el sefior Rector (E), William Castrillén.

4. PRESENTACION PROPUESTAS PROYECTOS DE EXTENSION.
4.1. PROPUESTAS GESTIONADAS POR EL EQUIPO DEL IDEXUD
4.1.1. Entidad: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ ¥ LA JUVENTUD- IDIPRON.
Titulo propuesta: Prestacion de capacitacion certificada
Objeto: Implementar procesos de extension educativa y formacion vocacional certificada por una institucion
de educacion superior para los jovenes participantes en el convenio, los promotores del FDLSC, los
profesionales de |a SDA, FOLSC e IDIPRON, asi como lideres de iniciativas locales que cumplan los requisitos
de seleccion representados en gestion ambiental, compromiso ciudadane y responsabilidad en los procesos
ambientales.
Plazo: Tres meses a partir de la firma del acta de inicio.
Valor: $138.050.050
Beneficio institucional: 12%
Contrapartida: S00,00

EL COMITE SE DA POR INFORMADO Y DA AVAL AL PROYECTO.

Fuente: Modelo Acta de Comité Central de Extension

Una vez, se ha extraido la informacidén necesaria de la propuesta, para presentar al Comité Central de Extension —
C.C.E., esta sera trasladada a la Coordinacidon de Licitaciones e Invitacion Directa, en el mismo formato de
TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cdodigo: EPS-PR-007-FR-034, guardando la
trazabilidad del mismo.

Aprobada la propuesta en el Comité Central de Extension —C.C.E., la direccion podra notificar a la Coordinacion
de Licitaciones e Invitacion Directa, via correo electrénico a propuestasidexud@udistrital.edu.co, para que

continde con los procedimientos. Agotados estos requisitos, la oferta es enviada a la entidad Contratante, quien
decidira si esta propuesta surge como un proyecto de Extensién al aprobar los términos alli contenidos.

2.1.5 Formalizacion del proyecto
Responsable: Director del IDEXUD
Con apoyo de: -Grupo de Licitaciones e Invitacién Directa
-Grupo Legal

La formalizacion del proyecto consiste en la revisidon y aprobacién de la minuta por parte del Director del IDEXUD
y su equipo asesor, la suscripcidon de minuta y el perfeccionamiento del contrato, seguin se haya pactado.

Cuando el contrato a suscribir excede el monto de los dos mil salarios minimos mensuales legales vigentes (2.000
S.M.M.L.V), toda la documentacién debera firmada por el Rector de la Universidad, y el documento debera
contar con el aval de la Oficina Asesora Juridica de la Universidad y del Asesor del Rector.
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2.1.6 Expedicion de polizas

Responsable: Coordinador de Recursos Financieros.

Toda solicitud de expedicién de pdlizas deberd ser realizada a través del correo electrénico
polizasidexud @udistrital.edu.co, teniendo en cuenta que:

e Para la expedicion de las pdlizas de garantias de seriedad de la oferta, esta deberd estar acompaiiada de
la propuesta firmada por el Director y por los estudios previos.

e Para la expedicion de las pdlizas de cumplimiento, una vez se haya suscrito el contrato y/o convenio,
estas solicitudes deberdn estar acompafiadas de la copia de la minuta suscrita por todas las partes que
intervienen en el acto.

Sera responsabilidad del Coordinador de Recursos Financieros, gestionar la elaboracién y pago de la pdliza, a
través del formato AUTORIZACION DE GIRO- IDEXUD Codigo: GRF-06-FR-001, el cual también serd aprobado por el
Director del IDEXUD.

Una vez realizado el pago de la péliza serd responsabilidad del Coordinador de Recursos Financieros, registrarla
en el Sistema de Informaciéon SIEXUD y adjuntar la copia digital de la misma, el original serd entregado al
Supervisor del proyecto para que la remita a la entidad contratante, una copia se utilizard como soporte de la
Orden de Pago y la otra copia fisica, sera trasladada a la Coordinacion Administrativa, seccidon de Archivo, a
través del formato de TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cdodigo: EPS-PR-007-
FR-034

2.1.7 Expedicion de resolucion de facultades de supervision y servicios

académicos remunerados - SAR.
Responsable: Director del IDEXUD

Serd responsabilidad del Director del IDEXUD, expedir la Resolucidn de delegacion de las facultades de
supervisidn del proyecto, que se regira de conformidad con lo dispuesto en la Resolucidn de Rectoria No. 629 del
17 de Noviembre de 2016 "Por medio de la cual se adopta el Manual de Supervision e Interventoria de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas", en el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 004 de 2013
y la Resolucién de Rectoria No. 503 de 2013, también debera llevar el control y seguimiento de todas las
Resoluciones de delegaciones de Supervisién.

Toda resolucién de delegacién de facultades para supervisar un proyecto debera ser notificada al docente vy
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 Expedird el respectivo Servicio
Académico Remunerado (SAR).

Serd responsabilidad del Director del IDEXUD, registrar la resolucion de supervision o el SAR en el Sistema de
Informacién del IDEXUD - SIEXUD y adjuntar la copia digital de la misma. El Original, serd trasladado a la
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Coordinacion Administrativa, seccion de Archivo, a través del formato de TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD. Codigo: EPS-PR-007-FR-034

En el evento que el Director del IDEXUD no designe un supervisor, se entenderd que dicho proyecto sera
supervisado directamente por el Director del IDEXUD.

2.1.8 Solicitud de creacion financiera, y cédigo bancario
Responsable: Supervisor del Proyecto
Con apoyo de: -Grupo de Licitaciones e Invitacion Directa
-Grupo de Recursos Financieros

La radicacion de la solicitud de creacién financiera y cédigo bancario para recaudo, se realizard mediante el
formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACION FINANCIERA Cdédigo: EPS-DC-008, su diligenciamiento serd
responsabilidad del Supervisor del proyecto en apoyo del Grupo de Licitaciones e Invitacion Directa, la
aprobacion de este formato mencionado sera del Director del IDEXUD. Este documento sera 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 Cédigo: EPS-PR-003-FR-020, como anexos y soportes de la
creacion financiera.

La Coordinacién de Recursos Financieros, realizard la apertura financiera y asignara el Cddigo Bancario de
Recaudo, de acuerdo con el PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA Cddigo: EPS-PR-005

Una vez se ha realizado la apertura financiera de este proyecto y se ha asignado un cédigo bancario o referencia
de recaudo, éste se trasladard al Coordinador de Licitaciones e Invitacion Directa para que continte el
procedimiento y desde alli se notifique al Supervisor del proyecto, para que de acuerdo a su planificacion de
actividades, inicie la ejecucién del mismo.

2.1.9 Planeacion del proyecto
Responsable: Supervisor del Proyecto

Esta etapa intermedia entre la suscripcidn, perfeccionamiento e inicio o ejecucién del proyecto, se dispone para
que el Supervisor genere su plan técnico de accidn operativo e identifique las necesidades, conforme a la
propuesta y presupuesto del proyecto en el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Cddigo: EPS-PR-003-FR-020 y
solicitara los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP a través del formato DOCUMENTO CONTROL
SOLICITUD CDP Cédigo: EPS-DC-007, documentos que deberan estar correctamente diligenciados y firmados por el

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

Estos formatos deberdan ser trasladados a la Coordinacidn 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 Cdodigo: GRF-PR-003.
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Una vez los Certificados de Disponibilidad Presupuestal — CDP, sean entregados al Supervisor, el debera proceder
a seleccionar el equipo de trabajo que ejecutard el proyecto, de acuerdo con las necesidades de personal
planteados en la propuesta, Para ello, se podra apoyar en el uso del banco de perfiles del IDEXUD, o del Sistema
AGORA, Sistema Unico de Registro de Personas y Banco de Proveedores de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

Seleccionado el personal que atendera las necesidades del proyecto, el supervisor debera realizar la solicitud de
contratacién mediante el formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACION Cddigo EPS-DC-006 v alistar
la informacién precontractual por cada contratista, llevando a cabo las actividades segln se describen en este
mismo manual en el punto 3: DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DERIVADA DE LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS (Contratos de Prestacidn de Servicios — CPS, Contratos de Transporte - CT y Contratos de
Arrendamientos CA)

2.1.10 Registro y publicacion del proyecto

Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitacion Directa

La actividad de registro y publicacidn del proyecto, obedece a su creacidon y registré en el Sistema de Informacién
del IDEXUD — SIEXUD, actividad desarrollada por el Grupo de Licitaciones e Invitacidn 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 seran de uso y manejo exclusivo del personal del IDEXUD para su control,
consulta y fines pertinentes; se entiende también esta actividad como publicacién, ya que desde el SIEXUD, se
generan los motores de busqueda que la comunidad en general tiene a la mano desde la pagina web del IDEXUD,
para acceder a la informacién y asi garantizar el cumplimiento del principio de transparencia y acceso a la
informacién publica Ley 1712 de 2014

Se debe registrar en el cuadro maestro de proyectos, en la hoja de proyectos especificos, cuadro que serd
entregado por la Coordinacién de Licitaciones e Invitacién Directa y posteriormente actualizado por las demas
Coordinaciones segun su pertinencia. A cada proyecto se asociara el cddigo interno de 4 digitos que genera el
SIEXUD.

Por ultimo se debe dar traslado del Expediente Fisico del Proyecto, mediante el formato de TRASLADO Y RECIBO DE
DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo: EPS-PR-007-FR-034, guardando la trazabilidad del
expediente por todo el procedimiento a la Coordinacion Administrativa, seccién de Archivo, para los fines

pertinentes de custodia, consulta y disposicién final.

2.1.11 Ejecucion del proyecto
Responsable: Supervisor del proyecto

Si en el trascurso de la ejecucion del proyecto, se hace necesario realizar prdrrogas, 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 aprobacién y firma del Director del IDEXUD; el seguimiento y control de las modificaciones al proyecto
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serdn 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 extension.

Para atender los diferentes requisitos de informacién que se generan, como los de la Secretaria de Educacién
Distrital - SED, la Secretaria Distrital de Hacienda -SDH, la Oficina Asesora de Planeacion y Control OAPC,
Acreditacidn 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 publico interesado, los alcances de los Proyectos de Extensién con Proyeccion Social — PePs, que impactan en la
comunidad region.

la Coordinacidn de Proyeccion y Responsabilidad Social Universitaria — PRSU, ha disefiado una plantilla informe,
gue reune datos significantes de la ejecucidon de los proyectos, para atender todo tipo de requerimiento de
informacién, al igual que herramientas de captura de informacion a través de formularios interactivos de Google
para caracterizar la poblacién objeto de estos proyectos de Educaciéon para el Trabajo y Desarrollo Humano, los
cuales podran ser consultadas en la pagina web del IDEXUD, Médulo de Proyeccidn Social o a través de:

1. Caracterizacion de la Poblacion Objeto: formulario de Google el cual deberd ser diligenciado por cada
participante de los proyectos de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano.

2. Informe digital Proyeccién Social: Formulario de Google herramienta creada para que los supervisores la
diligencien con la informacién pertinente de la ejecuciéon de su proyecto, esta informacién podrad ser
consultada por los interesados de una manera ordenada, légica y tabulada por el IDEXUD.

3. Una Plantilla: Informe Final de los proyectos de Educacidon 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 informacidn solicitada.

2.1.12 Liquidacion del proyecto
Responsable: Supervisor del proyecto
Con apoyo de: -Grupo Legal
-Grupo de Recursos Financieros

La liquidacién del proyecto se debera surtir dentro de los cuatro (4) meses posteriores a la terminacién de las
actividades, para lo cual, el supervisor en colaboracién de la Coordinacidon de Recursos Financieros, proyectara el
informe financiero y de ejecucién presupuestal y, en colaboracién de la Coordinacién Legal, revisaran los
compromisos contractuales y demas temas pendientes para liquidar el proyecto con el fin de generar el acta de
liquidacion.

Sera responsabilidad de la Coordinacidon de Recursos Financieros actualizar tanto el SIEXUD, como el cuadro
maestro de proyectos de extensién dando por liquidado el proyecto, con el acta de liquidacién firmada por las
partes se cerrara el cédigo contable y financiero.

Cada proyecto debe venir con los informes finales técnicos, administrativos, y financieros, Informacion que
debera ser entregada en recepcion e ingresada por la Coordinacién Administrativa.
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2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y
CELEBRACION DE PROYECTOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y
DESARROLLO HUMANO

En este grupo se encuentran las demas actividades de extensidn descritas en la Resolucidon de Rectoria No. 503 de
2013, donde se reglamenta lo establecido en el Acuerdo del Consejo Superior Universitario No. 004 de 2013,
como lo son:

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

Proyectos de Educacién Continuada

Proyectos de Formacidn para el trabajo

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

No. Actividad Responsable Documentos y Procedimientos aplicables
1 Radicacién de Gestor del Proyecto ® RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Codigo: EPS-PR-
propuesta 007-FR-012
2 Revisién de la Director del IDEXUD ® CUADRO DE REGISTRO Y CONTROL DE PROPUESTAS
pertinencia o TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
institucional DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034
3 Pre alistamiento del Coordinador de © FORMATO PROPUESTA — IDEXUD Cddigo: EPS-PR-001-FR-
Proyecto Licitaciones e Invitacion 001
Directa ® FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Cédigo: EPS-PR-003-
FR-020
Con apoyo de: ® TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
Gestor del proyecto DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo: EPS-PR-007-FR-034
Supervisor asignado
Abogado asignado
4 Aprobacion Comité Director del IDEXUD © FORMATO ACTA DE REUNION cédigo: GI-FR-010
Central de Extensién — ® TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
C.C.E. DEPENDENCIAS IDEXUD Cdédigo: EPS-PR-007-FR-034
5 Solicitud creacion Supervisor del Proyecto © DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACION FINANCIERA
financiera y cédigo Codigo: EPS-DC-008
bancario Con apoyo de: ® PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA Cddigo: EPS-PR-
Grupo de Licitaciones e 005
Invitacion Directa
Grupo de Recursos
Financieros
6 Promociony Supervisor del Proyecto
divulgacién del con apoyo del IDEXUD
proyecto
7 Planeacion del proyecto | Supervisor del Proyecto © FORMATO PRESUPUESTO PROYECTOS Cédigo: EPS-PR-003-
FR-020
© DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD cDP Cédigo: EPS-DC-007
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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
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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 Cddigo:
GRF-PR-003

® DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACION
Codigo EPS-DC-006

Inicio del proyecto

Supervisor del Proyecto
y Director del IDEXUD

® ACTA DE INICIO PROYECTOS DE EDUCACION CONTINUADA Y
EDUCACION PARA EL TRABAJO Cédigo: EPS-PR-003-FR-059

Registro y publicacion
del proyecto

Coordinacion de
Licitaciones e Invitacion
Directa

® TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034

10

Ejecucion del proyecto

Supervisor del Proyecto

e Caracterizacion de la Poblacién Objeto: formulario de
Google

o ENCUESTA DE MEDICION DE SATISFACCION DEL CLIENTE
EDUCACION CONTINUADA Y FORMACION PARA EL TRABAJO Y
DESARROLLO HUMANO Cédigo: GC-PR-009-FR-018.

e Informe digital Proyeccion Social: Formulario de

Google

11 Liquidacion del Supervisor del Proyecto e ACTA DE LIQUIDACION PROYECTOS DE EDUCACION

proyecto CONTINUADA Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Cédigo: EPS-
Con apoyo de: PR-003-FR-060
- Grupo Legal
-Grupo de Recursos
Financieros

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

2.2.1 Radicacion de propuesta
Responsable: Gestor del Proyecto

Toda propuesta de Proyecto de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, deberd ser radicada en el drea de
Recepcion 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 area académica administrativa diferente al
IDEXUD, esta deberd ser inicialmente avalada por el Consejo de Facultad al que pertenezca, de lo contrario se
dard por entendido que sera el IDEXUD la Unidad Ejecutora del proyecto que surja.

Toda propuesta fisica deberd ser radicada en la recepcién del IDEXUD, e ingresada en el formato RUTA DE ENTRADA
CORRESPONDENCIA Cédigo: EPS-PR-007-FR-012 vy, si son digitales, deberdn ser enviadas al correo electrénico
idexud@udistrital.edu.co con copia a propuestasidexud@udistrital.edu.co como Unicos medios vdlidos para
iniciar un proyecto.

2.2.2 Revision de la pertinencia institucional
Responsable: Director del IDEXUD

Esta actividad es realizada por el Director del IDEXUD, quien a su criterio debera revisar y evaluar la propuesta y
su pertinencia con el Instituto y la misma Universidad. Para ello podra 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.
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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, realizara la asignacion del Supervisor para el proyecto y del abogado partiendo de principios de
distribucién 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 llevara a cabo, registrando la informacién en el cuadro,
accién que realizard el asistente de Direccidon quien registrard la fecha, el objeto, el valor, el gestor del proyecto,
el supervisor y abogado asignados, y se le adjudicara un cddigo interno (el cual podra ser alfanumérico) y serd
Unico para identificar cada propuesta y/o invitacion directa.

Por ultimo se dard traslado a la coordinacion de Licitaciones e Invitacion Directa mediante el formato de
TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Codigo: EPS-PR-007-FR-034, dicho formato

guardara la trazabilidad del expediente por todas las areas de trabajo desde su pre alistamiento, hasta la
liqguidacion del proyecto.

En dado caso, que la propuesta no sea aprobada por el Director, se descartara y sera incluida en el registro de
control, con las observaciones pertinentes, guardando la trazabilidad de la gestién realizada.

2.2.3 Pre alistamiento del proyecto
Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitacion Directa
Apoyo de: - Gestor del proyecto
-Supervisor asignado
-Abogado asignado (si se requiere)

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

e Verificaciéon de documentos precontractuales.

e Acompafiamiento y asesoramiento al gestor de la propuesta.

e Perfeccionamiento de la propuesta en el formato PROPUESTA - IDEXUD Cédigo: EPS-PR-001-FR-001

e Revision plan de inversiéon y del punto de equilibrio. En el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Codigo: EPS-
PR-003-FR-020

e Traslado para aprobacién y firma del Director mediante formato Cddigo: Cddigo: EPS-PR-007-FR-034
TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD, guardando la trazabilidad del mismo.

2.2.4 Aprobacion de la propuesta en Comité Central de Extension -
C.C.E.

Responsable: Director del IDEXUD

Una vez revisados y aprobados los documentos mencionados, el Director del IDEXUD como ordenador del gasto,
debera firmar los mismos para darles validez, y con su equipo de trabajo de Direccién, realizard los informes y las
presentaciones pertinentes para ser enviados a los miembros del Comité Central de Extensiéon — C.C.E. y convocar
las sesiones ordinarias y/o extraordinarias si el caso lo amerita.
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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 aprobacién o improbacién de toda propuesta, deberda quedar registrada en un acta de reunién de acuerdo al
formato ACTA DE REUNION cédigo: GI-FR-010, y estas deberdn quedar publicadas en la pagina web del IDEXUD,
para cumplir con los principios y derechos consagrados en la ley 1712 de 2014 de transparencia y acceso a la
informacién publica. Toda aprobacidon deberd obedecer a los siguientes componentes, como se muestra en la

imagen extraida de un acta:

1.2, PROPUESTAS GESTIONADAS DESDE LAS FACULTADES CON AVAL DEL CONSEJO DE FACULTAD

1.2,1. DIPLOMADOS A FORMADORES DE LAS ESCUELAS MUNICIPALES DE MUSICA 2019
Gestor: Fdna Roclo Méndez Pinzén- Coordinadora Unidad de Extension Facultad de Artes ASAB.
Ohjeto: Aunar recursos humaneos, administrativos y financieros para la certificacion del Diplomada Virtual de Iniciacién
Musical; del Diplomado Virtual de Nivel Bésico y del Diplomado Presencial de Creacién Musical y Atencién Psicosocial,
dirigidos a docentes de escuelas municipales de musica del pais, realizados en el marco del Convenio de Asociacidn No.
1545/18 suscrito entre la CORPORACION DE DESARROLLO SOCIAL ELITE v el Ministerio de Cultura.
Plazo: 3 meses sin sobrepasar el 30 de noviembre de 2019,
Valor: 5 7.500.000
Beneficio institucional: 12%
Contrapartida: $00,00

OBSERVACIONES RECIBIDAS:

PROFE EDNA MENDEZ: Se trata de un proyecto que se viene desarrollando desde 2001 can el Ministerio de Cultura y que
hace parte del Plan Nacional de Musica para la Convivencia, El proyecto de diplemados para fos formadores de |as escuelas
de misica de Colombia se viene desarrollando desde 2012 y la Facultad de Artes ASAB ha participado de la construccion
de los lineamientos de estos diplomados. Por la experiencia y el conocimiento que tiene el Proyecto Curricular de Artes
Musicales de la Facultad de Artes sobre el Plan y la experiencia en los procesos de formacion de las escuelas, el Ministerio
de Cultura reitera anualmente su invitacion. Actualmente se vinculan docentes y estudiantes de Artes Musicales a través
de trabajos de grado en la modalidad Investigacién-Innovacion, articulados al grupo de investigacidn Pifieros-Salazar.

Fuente: Modelo Acta de Comité Central de Extension

Una vez, se ha extraido la informacion necesaria de este expediente de la Propuesta, para presentar al Comité
Central de Extension, este serd trasladado al area de G. de licitaciones e invitacién Directa en el mismo formato
Cédigo: 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 Extension ha aprobado la propuesta, direccién podra notificar a la Coordinacion
de Licitaciones e invitacion Directa, via correo electrénico a propuestasidexud@udistrital.edu.co, para que
continde con los procedimientos, toda vez que por los temas tratados en la sesion el acta del Comité, podra

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

2.2.5 Solicitud creacion financiera y codigo bancario
Responsable: Supervisor del Proyecto
Con apoyo de: -Grupo de Licitaciones e Invitacidn Directa
-Grupo de Recursos Financieros

La radicacion de la solicitud de creacién financiera y cddigo bancario para recaudo, se realizara mediante formato
DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CREACION FINANCIERA Cédigo: EPS-DC-008, su diligenciamiento serd
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responsabilidad del Supervisor del Proyecto en Apoyo del Grupo de Licitaciones e Invitacidn Directa, y seran los
responsables de buscar la aprobacidn del Director. Este documento serd entregado en Original al Coordinador de
Recursos Financieros con copia del presupuesto del proyecto, en el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Cddigo:
EPS-PR-003-FR-020, como anexos y soportes de la creacién financiera.

La Coordinacidon de Recursos Financieros, realizara la apertura financiera y asignara el Cddigo Bancario de
Recaudo, de acuerdo con PROCEDIMIENTO APERTURA FINANCIERA Cddigo: EPS-PR-005

Una vez se ha aperturado financieramente esta propuesta y se ha asignado un cddigo bancario o referencia de
recaudo, ésta se trasladara al Coordinador de Licitaciones e Invitacidn Directa para que continte el procedimiento
y desde alli se notifique al Supervisor del Proyecto, para que de acuerdo a su planificacion de actividades, inicie la
ejecucion del mismo.

2.2.6 Promocion y divulgacion del proyecto
Responsable: Supervisor del Proyecto

La promocién y divulgacion del Proyecto de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, serd responsabilidad
del Supervisor, quien a su discrecionalidad, utilizara los medios de comunicacién y divulgacién 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 financiacidon aceptadas.

De acuerdo a las especificidades mismas de cada proyecto, el plazo para alcanzar el punto de equilibrio puede
variar pero estara inmerso en la propuesta (desde el IDEXUD se recomienda que el plazo sea maximo de tres
meses, situacién 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 devolucidon de los recursos a las personas que
realizaron la pre-inscripcion.

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 terminacion del proyecto formato ACTA DE LIQUIDACION PROYECTOS
DE EDUCACION CONTINUADA Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Cédigo: EPS-PR-003-FR-060, en donde debe constar el
numero de personas inscritas, el valor aportado por cada unay la evidencia de la devolucién de estos dineros y /o
la evidencia de la convocatoria realizada para la devolucién de los recursos. Con esta acta se cerrara el cédigo
contable y bancario asignado

Tramite que debe realizarse en el término maximo de quince dias después de terminado el periodo de recaudo.

Si el proyecto alcanza el punto de equilibrio dentro de los plazos establecidos para ello, el proyecto serd VIABLE
financieramente y debe continuar su procedimiento de planeacidn para posterior inicio, ejecucién y liquidacion
del mismo. Como la inscripcidn de los aspirantes a estos proyectos de Educacién Continuada y formacion para el
Trabajo son de conocimiento de los Supervisores y gestores de proyectos, ellos seran los responsables de solicitar
a G. de Recursos Financieros certificar el recaudo a satisfaccién de los proyectos.
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2.2.7 Planeacion del proyecto
Responsable: Supervisor del Proyecto
Con Apoyo: Grupo de Licitaciones e Invitacién Directa

Esta etapa intermedia entre el recaudo y el Inicio o ejecucién del proyecto, se dispone para que el supervisor
genere su plan de accién operativo e identifique las necesidades conforme a la propuesta y presupuesto del
proyecto, por lo tanto, con apoyo del Grupo de Licitaciones e Invitacién Directa, revisaran el presupuesto
ajustado a lo recaudado, En el formato PRESUPUESTO PROYECTOS Cédigo: EPS-PR-003-FR-020 y solicitaran los
Certificados de Disponibilidad Presupuestal — CDP, a través del formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CDP
Cdédigo: EPS-DC-007 documentos que deberan estar correctamente diligenciados y firmados por el Supervisor, el
Coordinador de Licitaciones e Invitacién Directa y por el Director del IDEXUD, segun sea el caso.

Estos formatos deberan ser trasladados a la Coordinacién 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 Cédigo: GRF-PR-003

Una vez los Certificados de Disponibilidad Presupuestal sean entregados al Supervisor, el deberd proceder segin
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 podra hacer uso del banco de perfiles del IDEXUD, o de SISTEMA
AGORA. Sistema Unico de Registro de Personasy Banco de Proveedores de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

Una vez seleccionado el personal que atendera las necesidades del proyecto, deberd realizar la solicitud de
contratacion mediante formato DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE CONTRATACION Cédigo EPS-DC-006 v alistar la
informacién precontractual por cada Contratista, llevando a cabo las actividades segun se describen en este
mismo manual en el punto 3: DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DERIVADA DE LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS (CPS-CT Y CA).

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

Todo Proyecto de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano deberd iniciar con un Acta de Inicio la cual
debera ser suscrita por el supervisor del Proyecto y el Director del IDEXUD, como ordenador del Gasto, mediante
el formato ACTA DE INICIO PROYECTOS DE EDUCACION CONTINUADA Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Cédigo: EPS-PR-
003-FR-059

Es solo asi, como se entendera que el proyecto ha dado inicio, se puede realizar la ejecucion de actividades y
presupuestal del mismo.
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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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2.2.9 Registro y publicacion del proyecto

Responsable: Coordinador de Licitaciones e Invitacion Directa

La actividad de registro y publicacion del proyecto, obedece a la creacion y registré en el Sistema de Informacién
del IDEXUD — SIEXUD, actividad desarrollada por el Grupo de Licitaciones e Invitacion 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 serdn de uso y manejo exclusivo del personal del IDEXUD para su consulta y
fines pertinentes; se entiende también esta actividad como publicacién, ya que desde el SIEXUD, se generan los
motores de busqueda que la comunidad en general tiene a la mano desde la pagina web del IDEXUD, para
acceder a la informacién y asi garantizar el cumplimiento del principio de transparencia y acceso a la informacion
publica Ley 1712 de 2014

Se recomienda numerar cada Proyecto de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano con un cédigo
alfanumérico, que permite su posterior identificacion el cual obedece a

FAC —ING-5895
Y Y

1 2

1. UNIDAD EJECUTORA

o FAC-ING Facultad de Ingenieria

e FAC-CIE Facultad de Ciencias y Educacion

e FAC-ASAB Facultad de artes

e FAC-TEC Facultad Tecnoldgica

e FAC-MED Facultad de Medio Ambiente

e |DEXUD

e |LUD

2. ULTIMOS CUATRO DiGITOS DEL CODIGO CONTABLE DEL PROYECTO

Se debe registrar el cuadro maestro de proyectos en la hoja especifica de Cursos para identificar todos los
Proyecto de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, cuadro maestro que serd iniciado por la
Coordinacién de Licitaciones e Invitaciéon Directa y posteriormente actualizado por las demas Coordinaciones
segln su pertinencia, cada proyecto se asociara al nimero interno de 4 digitos que genera el SIEXUD.

Por ultimo se debe dar traslado del Expediente Fisico del Proyecto mediante formato TRASLADO Y RECIBO DE
DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034 guardando la trazabilidad del
expediente por todo el procedimiento a la Coordinacion Administrativa, seccién de Archivo, para los fines

pertinentes de custodia, consulta y disposicion final.
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2.2.10 Ejecucion del proyecto

Responsable: Supervisor del proyecto

Si en el trascurso de la ejecucién del proyecto, se hace necesario realizar prdrrogas, 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
aprobacién y firma del Director del IDEXUD; el seguimiento y control de las modificaciones al proyecto serdn
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 extension.

Para atender los diferentes requisitos de informacién que se generan, como los de la Secretaria de Educacidn
Distrital - SED, la Secretaria Distrital de Hacienda -SDH, la Oficina Asesora de Planeacion y Control OAPC,
Acreditacidn 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 publico interesado, los alcances de los Proyectos de Extensidn con Proyeccién Social — PePs, que impactan en la
comunidad.

la Coordinacidn de Proyeccién y Responsabilidad Social Universitaria — PRSU, ha disefiado una plantilla informe,
gue reune datos significantes de la ejecucion de los proyectos, para atender todo tipo de requerimiento de
informacién, al igual que herramientas de captura de informacidn a través de formularios interactivos de Google
para caracterizar la poblacién objeto de estos proyectos de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano, las
cuales podrdn ser consultadas en la pagina web del IDEXUD, Médulo de Proyeccion Social o a través de:

1. Caracterizacion de la Poblacién Objeto: formulario de Google el cual deberd ser diligenciado por cada

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

2. Encuesta de satisfaccién ENCUESTA DE MEDICION DE SATISFACCION DEL CLIENTE EDUCACION CONTINUADA Y
FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO Cédigo: GC-PR-009-FR-018., debera ser diligenciada
por cada participante de los proyectos de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano

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

diligencien con la informacion pertinente de la ejecucion de su proyecto, esta informacién podra ser
consultada de una manera ordenada, légica y tabulada por el IDEXUD.
4. Plantilla de Informe Final de los proyectos de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano

2.2.11 Liquidacion del proyecto
Responsable: Supervisor del proyecto
Con apoyo de: -Grupo Legal
-Grupo de Recursos Financieros

La liquidacién del proyecto se debera surtir dentro de los cuatro (4) meses posteriores a la terminacion de las
actividades, para lo cual, el supervisor en colaboracién de la Coordinacidon de Recursos Financieros, proyectara el
informe financiero y de ejecucién presupuestal y, en colaboracidn de la Coordinacidn Legal, revisaran los

AN, Calle 40413 - 0% Edificio WG Piso 5 y &
{+57 1) 3239300 Ext. 6220 - 6224 150 3001:2015
idexud@edistrital educo EUREAL VERITAS
wwwLidexud.educo Centidetarson
Bogotid DLE. - Colombia



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

- MANUAL OPERATIVO DE
IBEXUD

Nt PROYECTOS DE EXTENSION

UNIVERS]DAD’I:)V[STRITAL Instituto de Extension y Educacion
FRANCISCO JOSE DE CALDAS para el Trabajo y Desarrollo Humano

compromisos contractuales y demds temas pendientes para liquidar el proyecto, proyectaran el acta de
liguidacion en el formato ACTA DE LIQUIDACION PROYECTOS DE EDUCACION CONTINUADA Y EDUCACION PARA EL

TRABAJO Cddigo: EPS-PR-003-FR-060 el cual sera revisado y aprobado por el Director del Instituto o quien haga sus
veces.

Serd responsabilidad de la Coordinacidon de Recursos Financieros actualizar tanto el SIEXUD, como el Cuadro
maestro de proyectos de extensién dando por Liquidado el proyecto, Con el acta de liquidacion se cierra el codigo

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 relacion de los asistentes a los cursos y en los casos de
certificar a los estudiantes, se debera hacer entrega del digital individual de los asistentes a los cursos para el
archivo y posteriores certificaciones requeridas por los asistentes e incorporacién al sistema del IDEXUD.
Informacién que debera ser entregada en recepcidn e ingresada por el area de G. Administrativa.
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3. DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONTRATACION DERIVADA DE
LOS PROYECTOS DE EXTENSION (CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS - CPS, CONTRATOS DE TRANSPORTE - CT Y
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO - CA)

Actividad Responsable Documentos aplicables

Pre alistamiento contractual Supervisor del Proyecto oLISTA DE DOCUMENTOS PROCESO
CONTRACTUAL -CONTRATO PRESTACION
Con apoyo de: SERVICIO-CPS Persona Natural y Persona Juridica
Grupo Legal CODIGO: EPS-DC-030
o[ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO
CONTRACTUAL -ORDENES DE COMPRA Persona
Natural y Persona Juridica CODIGO: EPS-DC-031
o [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO
CONTRACTUAL -CONTRATO DE TRANSPORTE
Persona Natural y Persona Juridica CODIGO:
EPS-DC-032
o [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO
CONTRACTUAL -CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER DE EQUIPOS
DE INFORMACION, TOPOGRAFIA Y OTROS -
Persona Natural y Persona Juridica CODIGO:
EPS-DC-033
o[ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO
CONTRACTUAL  -ORDEN/  CONTRATO DE
SUMINISTROS Persona Natural y Persona
Juridica CODIGO: EPS-DC-034
o [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO
CONTRACTUAL -CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES Persona
Natural y Persona Juridica CODIGO:EPS-DC-035
eTRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo: EPS-
PR-007-FR-034
2 Radicacion del expediente Supervisor del Proyecto ® RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Cédigo:
EPS-PR-007-FR-012
Con apoyo de:
Grupo Administrativa,
Recepcidn correspondencia
3 Elaboracidn de la minuta Coordinador Legal ¢ DOCUMENTO  CONTROL  SOLICITUD  DE
CONTRATACION Cédigo EPS-DC-006
® ACTA DE INICIO CONTRATISTA Cédigo: EPS-FR-
025
4 Suscripcién de la minuta Coordinador Legal y Contratista e Formato de notificacion
e TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-
PR-007-FR-034
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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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Elaboracidn del certificado de
Registro Presupuestal

Coordinador de Recursos
Financieros

e CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL
Cédigo: GRF-PR-004

e TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-
PR-007-FR-034

Aprobacion del director
contrato, RP y demas
documentos del expediente

Director del IDEXUD

« ESTUDIOS PREVIOS

 SOLICITUD DE LA NECESIDAD

« DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD CDP Cédigo:
EPS-DC-007

o CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL -CDP-

o DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD DE
CONTRATACION Cédigo: EPS-DC-006

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

 SOLICITUD CESION Cédigo: EPS-FR-033

« SOLICITUD OTROSI Codigo: EPS-FR-031

o MINUTA

o ACTA DE INICIO CONTRATISTA Cédigo: EPS-FR-
025

o CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL —RP

o TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo:

EPS-PR-007-FR-034

Registro de afiliacion a riesgos
laborales

Director del IDEXUD

« formato de notificacion
o TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo:

EPS-PR-007-FR-034

Digitalizacion del paquete uno
(1) del expediente

Coordinador Administrativa

Notificacion para expedir la
poliza

Coordinador Administrativa

« formato de notificacion
o TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS

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

10

Perfeccionamiento del
contrato

Coordinador Legal y Contratista

e TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo:
EPS-PR-007-FR-034

11

Digitalizacion total del
expediente

Coordinador Administrativa

12

Publicacién del expediente

Coordinador Administrativa

13

Archivo y disposicidn final de
los expedientes

Coordinador Administrativa

MANUAL PARA LA ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION Cobdigo: GD-MG-
001
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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
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3.1 Pre alistamiento contractual
Responsable: Supervisor del Proyecto
Con apoyo de: -Grupo Legal

En esta etapa del proceso, interactua el Supervisor del proyecto con el abogado designado por el IDEXUD para
acompafiar el proyecto, el pre alistamiento contractual consiste en 3 pasos desde la entrega, la revision de todos
los documentos precontractuales incluidos los requisitos, hasta abrir el expediente para iniciar el tramite de
suscripcidn, perfeccionamiento y ejecucion del contrato, entendiéndose por lo mismo la etapa precontractual,
contractual y post contractual:

a) Entrega para revision de Pre alistamiento:
En el evento que, el expediente se entregara en formato fisico, este debe ser entregado en una carpeta
Legajadora desacificada con gancho de plastico (como se indica en la imagen)

La documentacion no debe tener ningun tipo de gancho de cosedora o metalico y debera estar legajada
en su totalidad a tamafio carta.

En el evento que se autorice la entrega del Expediente como un archivo Digital, el supervisor debera
enviar el mismo a los correos Institucionales de la Coordinacidn Legal y/o del abogado asignado, quien
también deberd contar con un correo institucional, como Unico medio reconocido para llevar este tramite
y guardar la trazabilidad del mismo.

En cualquiera de los dos eventos (fisico o digital), se debera:
1. Anexar la documentacidn requerida segun el perfil a contratar.

2. Nodiligenciar la columna folios de las listas de chequeo.

3. La documentacidn debe estar en el orden que se indica en la lista de chequeo, siendo el numero
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:

e [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO PRESTACION SERVICIO-CPS Persona
Natural y Persona Juridica CODIGO: EPS-DC-030

e [I/STA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -ORDENES DE COMPRA Persona Natural y
Persona Juridica CODIGO: EPS-DC-031
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http://idexud.udistrital.edu.co/idexud/np/calidad/10_GESTION_LEGAL/DOCUMENTOS_ASOCIADOS/FORMATOS/EPS-DC-030_V1_FORMATO_CPS.xlsx
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e [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO DE TRANSPORTE Persona Natural y
Persona Juridica CODIGO: EPS-DC-032

o [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y/O ALQUILER
DE EQUIPOS DE INFORMACION, TOPOGRAFIA Y OTROS — Persona Natural y Persona Juridica
CODIGO: EPS-DC-033

o [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -ORDEN/ CONTRATO DE SUMINISTROS Persona
Natural y Persona Juridica CODIGO: EPS-DC-034

e [ISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO DE ARRENDAMIENTO BIENES
INMUEBLES Persona Natural y Persona Juridica CODIGO:EPS-DC-035

b) Revision y aprobacion de los Documentos de la etapa Precontractual:

El abogado asignado deberd realizar la inspeccidn, revisidon y aprobacidon de los documentos aportados
por el contratista y/o supervisor del proyecto cifiéndose 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)

—
CODIGO: EPS-DC-030

.;a, PROCESO GESTION LEGAL . ®
G ob LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO CONTRACTUAL -CONTRATO PRESTACION SERVICIO-CPS Versién: 01 Ton
=l - Caldsd
" Social
Sistema de Gestin de la Calidad Fecha de aprobacidn: o
g
PERSONA NATURAL-INFORMACION AREA DE CONTRATACION / \

sl 10
APLICA A‘,‘Cﬂ| Fotios
Favor diliggnciar Visto Bueno
10 IDEXUD

UBICACION DOCUMENTOS ETAPA PRE - CONTRACTUAL-CONTRATO PRESTACION SERVICIO-CPS.

RESPONSABL
E

DEXUD ESTUDIOS PREVIOS 7
[Ny Lt 'nh:“ <0/l| 560 ICITUD DE LA NECESDAD v
DEXUD CERTIFICADO DE DISPONBILIDAD FRESUPUESTAL -COP-
DEXUD!
SUPERVISOR dexud/procesos php
CONTRATISTA HOJA DE WIDA PERSONAL
CONTRATISTA COPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA
CONTRATISTA SOPORTES DE ESTUDI (Diploma y/o Acta de Grado)

420/l 501 ICITUD DE LA CONTRATACION v

o e e o] s |-

J
JX

L

Fuente: Lista de Chequeo

Todos los documentos aportados deberan 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 serd responsabilidad tanto del abogado como del supervisor el cumplimiento vy
verificacidn de la informacion.

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 prestacidn de servicios con la administraciéon
publica.

En el evento que haga falta firmas del Director del IDEXUD, estos formatos deberan quedar marcados con
las banderillas correspondientes y deberan tener el visto bueno de los Coordinadores de las Areas de
Gestion que los elaboraron para que el Director prosiga a firmarlos una vez llegue el expediente a sus

manaos.
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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 entendera 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.

NOTA 3: LA DOCUMENTACION DEBE IR EN UNA CUBIERTA LEGAJADORA DESACIFICADA TAMARD OFICID Y CON GANCHO PLASTICO.
NOTA 4: LA DOCUMENTACION NO DEBE TENER NINGUN TIPO DE GANCHO DE COSEDORA O METALICD.

NOTA 5: SE ANEXARA LA DOCUMENTACION REQUERIDA SEGUN EL PERFIL A CONTRATAR.

NOTA 6: LOS iTEMS 1Y 30 SOLO APLICA PARA CONTRATISTAS DEL FUNCIONAMIENTO MISIONAL DEL IDEXUD.

NOTA 7: NO DILIGENCIAR LA COLUMNA FOLIOS.

Revisién y Verificacion / Nombres y Apellidos H*“/h Fecha
— C POo Pedee FouR P20
PR T
Vo.Bo. Supervisor Proyecto: wg E(‘IA(’} . j!é é% ?“]fl

Fuente: Lista de Chequeo

En el evento, que la persona que van a contratar sea un Extranjero, se debera notificar mediante correo
electrénico a gestionsocialidexud@udistrital.edu.co de la Coordinaciéon de Proyeccién Social del IDEXUD,

para resolver inquietudes que podran surgir y se cumpla los requisitos contemplados en Ia
reglamentacion de la cancilleria segin Resolucién 10535 de 14 de diciembre de 2018. Por la cual se
establecen disposiciones de exencion de Visas y se derogan las Resoluciones 1128 y 6397 de 2019
Ministerio de Relaciones Exteriores; y se genere el reporte de vinculacién una vez surja el tramite al
Sistema de registro de Extranjeros -SIRE de Migracion Colombia.

Apertura del expediente:

El expediente se abrird cuando los pasos anteriores se hayan cumplido a satisfaccién y se prosiga a
generar un formato de traslado de expedientes TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034, dicho formato guardara la trazabilidad del expediente
por todas las areas de trabajo desde su pre alistamiento, radicacién, suscripcién, perfeccionamiento,

digitalizacion, publicacién y archivo.

Serd siempre el Ultimo documento visible del expediente para facilitar las copias de seguridad vy
evidencias para los funcionarios. (El levantamiento de evidencias de los funcionarios, recomienda sea a
través de imagenes digitales en el equipo movil, para ser amigables con el medio ambiente y evitar el
desperdicio de papel).

TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cadige: EPS-PR-007-FR-034
Proceso: Extensidny Proyeccidn Social Fechs de aprobacién: 02M5/2020
TIPO DE DESCRIPCION DEL NOMERO DE
DOCUMENTO FECHA DOCUMENTO PROYECTO afo ENTIDAD OBSERVACIONES
CPS 05/05/2020| JUAN RODRIGUEZ PEREZ = 2020 IDEXUD
TIPO DE DOCUMENTO: OC (Orden de Gompra). 08 (Orden de Ellmmlsllu] CA [Contrato de Arrendamiento), CP [Conltrato de Pasantia). t:Ps (Contrato de Prestacion de Serumlus] OFS (Orden de Prestacion de Smm:m]
SAR [Servicio Académico Hrmunelidn] OP (Orden de Pago). CRO [Cordis & Referencia del oficio). Mta (Minuta), Cl (Carta de Int e revio:
Técnicos) Pr. . P (Pélizas), AI [Acla de inicio). CDP [Certificado . RS (| de i AS[ADH de idn) AR [Ac(i de rell\lclo] DlmsldeP[Ulm side Dlnllogls] DA[UIIG
5i de adicién) IEC (Informes de cjecucion § gestion, IC (Informes de C (Informes de i6n)Inf.C (Informes de compras), Inf. P(l de pagos) ). 0. Actas[Dtras actas).
Funcionario que entrega Fecha y hora Funcionario que recibe Fecha y hora OBSERVACIONES
T SRV ARV 03 O] 17 7
' o - AGRS n ¥e
dlan Farnanact 100/ LA 2 0b e | Podacion Wecep oo
2 o
3 -
4 -

Fuente: SIGUD formato de traslado y recibo de documentos internos dependencias idexud cddigo: eps-pr-007-fr-034
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3.2 Radicacion del expediente
Responsable: Supervisor del Proyecto
Con Apoyo: -Grupo de Administrativa —Recepcion Correspondencia.

Toda invitacidon directa en formato fisico deberd ser radicada en la recepcion del IDEXUD, e ingresada en el
formato RUTA DE ENTRADA CORRESPONDENCIA Cédigo: EPS-PR-007-FR-012 v, si son en formato digitales, deberan
ser enviadas al correo electrénico idexud@udistrital.edu.co con copia a propuestasidexud@udistrital.edu.co

como Unicos medios vélidos para iniciar un proyecto.

El Expediente en formato fisico para iniciar todo el proceso de Suscripcion y perfeccionamiento, deberd
ser radicado en el Area de Recepcién del IDEXUD e ingresada en el formato RUTA DE ENTRADA
CORRESPONDENCIA Cédigo: EPS-PR-007-FR-012, vy, si son en formato digitales, deberdn ser enviadas al
correo electrénico recepcionidexud@udistrital.edu.co para cumplir con los pardmetros de Calidad y los

procedimientos al interior del Instituto. Para ello el Supervisor podrad a su discrecionalidad elaborar un
Oficio relacionando los Expedientes que va a radicar para llevarse copia de su Radicado con sello humedo
del IDEXUD.

Es desde este momento, que se entiende para el IDEXUD que empieza el tramite en la suscripcion de un
contrato y se debe procurar actuar con principios de oportunidad, eficacia y eficiencia para que el flujo de
informacidén sea constante y el procedimiento no se interrumpa y se pueda llevar a cabo el menor tiempo
posible.

Es responsabilidad del personal de recepcion entregar los expedientes de manera inmediata a los
abogados asignados cumpliendo los procedimientos que tienen instaurados al interior del area que
oscilan en mas o menos 3 horas dependiendo la hora de radicacién o a mas tardar el dia habil siguiente
cuando el caso asi lo amerite (solo para ciertas salvedades muy justificadas).

3.3 Elaboracion 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 CONTRATACION Cddigo EPS-DC-006

Una vez este proyectada la minuta del Contrato y el acta de Inicio formato: ACTA DE INICIO CONTRATISTA
Cddigo: EPS-FR-025, se procederd a enviar estos documentos via correo electrénico

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

interno legal, en donde se revisard y aprobara el contenido de la minuta, de encontrar inconsistencias u
observaciones, las mismas deberan corregirse para proceder a imprimir el documento sin fecha ni
numeracion.
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3.4

En el documento impreso se dejara constancia de quien proyectd, revisé y aprobd y lo respaldaran con su
respectiva firma, asi el expediente contara con el aval para suscribir el contrato. Tal y como se indica en la
siguiente Imagen.
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Fuente: Modelo de Minuta CPS -IDEXUD

El tiempo maximo sugerido para proyectar, revisar y aprobar la minuta no podra ser superior a 8 Horas
Habiles, dado la importancia de esta actividad en el procedimiento.

Suscripcion 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, serd responsabilidad de la Coordinacion Legal notificar al contratista via
correo electrénico (datos suministrados en la Hoja de Vida SIDEAP) y por los demds medios que crean
convenientes, para citarlo a la suscripcion del Contrato, en donde se dispondra del tiempo necesario para
brindar la asesoria en la Suscripcién, el personal a cargo de esta funcion dentro de la Coordinacidon Legal,
tendra 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.

Asi mismo deberd firmar la notificacidn formato, en donde se deja a consideracién del contratista si a
través del IDEXUD, suscribird y pagara la pdliza de su contrato y la Afiliacion 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, podra por sus propios medios suscribir y pagar la
péliza y su afiliacién a riesgos laborales, sujetandose a los tiempos correspondientes para perfeccionar el
contrato y asi iniciar actividades.

Una vez el Contrato se encuentra suscrito por el Contratista en el expediente, este deberd ser trasladado
a la Coordinacion de Recursos Financieros para ser elaborado el Certificado de Registro Presupuestal - RP,
la trazabilidad del expediente deberad guardar evidencia en el formato de TRASLADO Y RECIBO DE
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3.5

DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cdodigo: EPS-PR-007-FR-034 y los documentos en el
expediente deberan 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 debera estar en un solo archivo
y se debe enviar solo a los correos institucionales.

Elaboracion del Certificado de Registro Presupuestal
Responsable: Coordinador de Recursos Financieros

Una vez el expediente llega a la Coordinacién de Recursos Financieros se deben realizar tres actividades
simultaneas, ya que una depende de la Otra.:

3.5.1 Asignacion de fecha y nimero del contrato.
De acuerdo al registro de la matriz base de contratacidn, se asignara la Fecha de suscripciony
el numero de la minuta, los cuales obedeceran al consecutivo que se lleve en el archivo Excel,
este numero y fecha deberd plasmarse en el contrato suscrito

3.5.2 Elaboracion e impresion del Certificado de Registro Presupuestal
Esta actividad se realizara de acuerdo al procedimiento CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL Cédigo: GRF-PR-004

3.5.3 Registro en la base de datos de contratacion.
Esta actividad se realizara en el Libro de Excel que el area de Gestion de los sistemas de
informacién haya dispuesto como base de Contratacidn de la Vigencia Actual, dicho libro sera
compartido con el Area Administrativa/Digitalizacién para llevar el control como cuadro
maestro de la contratacion derivada de todos los proyectos que se gestionan a través del
IDEXUD.

Es de anotar que cada vez que se realice alguna adicién o liberacién presupuestal a un
contrato mediante un Otrosi Modificatorio o de Adicién, serd responsabilidad del Area de
Gestidn de Servicios Financieros registrar en la Matriz base de datos de Contratacion dicho
registro, asi la informacion fluirda y en tiempo real las diferentes areas que tienen acceso a
podran realizar las acciones pertinentes para publicar la informacién garantizando el
principio de transparencia y acceso a la informacién publica Ley 1712 de 2014

Una vez el Certificado de Registro Presupuestal se encuentra impreso y legajado correctamente en el
expediente, deberd ser revisado y aprobado por el jefe del Area de Gestién de servicios financieros y
firmado por el responsable de su elaboracién, sera marcado con una banderilla en el expediente como un
documento pendiente de revisidon y aprobacién por Director del IDEXUD, y el expediente sera trasladado
a Direccién vy guardard la trazabilidad en el formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cédigo: EPS-PR-007-FR-034

AN, Calle 40413 - 0% Edificio WG Piso 5 y &
{+57 1) 3239300 Ext. 6220 - 6224 150 3001:2015
idexud@edistrital educo EUREAL VERITAS
wwwLidexud.educo Centidetarson
Bogotid DLE. - Colombia



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

Q MANUAL OPERATIVO DE
IDEXUD

PROYECTOS DE EXTENSION

230 DISTRITAL JOSE DE CALDAS
02 - CONVENIOS

UNIVERSIDAD PISTRITAL Instituto de Extension y Educacion
FRANCISCO JOSE DE CALDAS para el Trabajo y Desarrollo Humano

/
ADO DE AL
No. 4312 /

EL E DE
CERTIFICA

Queseha reglstro p para aterider asi:

__CODIGO PRESUPUESTAL [ 3 —_CONCEPTO. | [ vALOR

3-00-991-00-00-20-6391-01 SERV., PERS. N, DIPLOMADO DOCENCIA UNIVERSITARIA CON 1100.000.06
ENFASIS EN INVESTIGACION - LD

Totsl: 3,100,000.00
Swo: 3,100,000.00
Tres Millones Ciéhto Mil Pesos NCTE /
COP Ne. 2588
TIPO ¥ NUMERO DE COMPROMSO: 12_CONTRATO DE PRESTACION DE SEAVICIOS - 1848 /
NA

OBJETO: SERVICIOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DIPLOMADO EN DOCENCIA UNIVERSITARIA CON
ENFASIS EN INVESTIGACION /

BENEFICIARIO : NELSON ENRIQUE BARRIOS JAP&/iden!mcado con CC 79800847
Bogotd, 29 de noviembre del 2018,

’

- -
CARLOS YEZID ROZO ALVAREZ
RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

Fuente: Certificado de Registro Presupuestal IDEXUD

3.6 Aprobacion del Director en contrato, Certificado de Registro

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

Una vez el expediente llega a Direccion, para aprobacién y firma del Director del IDEXUD, el Director a su
discrecionalidad podrd revisar todo o parte del Expediente, solicitar correcciones segln sean sus
observaciones o Aprobar los documentos pendientes con su Firma, para ello, es indispensable que todo
documento pendiente de la firma del Director:

e Se encuentre marcado con una banderilla para su localizacion dentro del expediente.
e Se encuentre acompafiado del Visto Bueno del coordinador de cada Area de Trabajo, asi:

Cédigo 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
Cédigo: EPS-DC-007 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD
CDP

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD | G. servicios Financieros
PRESUPUESTAL -CDP-

Cdédigo: EPS-DC-006 DOCUMENTO CONTROL SOLICITUD | Gestor del Proyecto y/o G. Administrativa
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3.7

3.8

DE CONTRATACION y/o G. de Servicios
Cdédigo: EPS-FR-051 SOLICITUD ORDEN DE COMPRA Y/O | G. Compras
SERVICIO
Cédigo: EPS-FR-033 SOLICITUD CESION G. Legal
Cdédigo: EPS-FR-031 SOLICITUD OTROSI G. Legal
MINUTA G. Legal y/o G. Administrativa y talento
Humano
Codigo: EPS-FR-025 ACTA DE INICIO CONTRATISTA G. Legal y/o G. Administrativa y talento
Humano
CERTIFICADO DE REGISTRO | G. Servicios Financieros
PRESUPUESTAL

Una vez el expediente se encuentre aprobado por el Director, este debe ser trasladado a la asistente de
Direccién para realizar el respectivo registro en la Plataforma digital de Positiva para hacer la Afiliacién a
Riesgos Laborales. Es de aclarar que el formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS
DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo: EPS-PR-007-FR-034 debera guardar la trazabilidad del expediente por todas
las personas que intervienen en el procedimiento, inclusive el Director.

Registro de afiliacion a riesgos laborales
Responsable: Director del IDEXUD

Una vez el expediente se encuentre en manos del asistente de Direccidn este debera verificar el formato
de notificacidn en donde el contratista notifico si a través del IDEXUD, suscribira y pagara la pdliza de su
contrato y la Afiliaciéon a Riesgos Laborales con las entidades que el IDEXUD, disponga de acuerdo a los
convenios vigentes.

De ser el caso, se procedera a realizar el registro y afiliacion a Riesgos Laborales en la compafiia POSITIVA

Una vez se alld hecho el registro y afiliacion, o se compruebe que el contratista no tomara el servicio
ofrecido por el IDEXUD, se dara traslado a la Coordinacién Administrativa seccion de Digitalizacion a
través del formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Codigo: EPS-PR-
007-FR-034 el cual debera guardar la trazabilidad del expediente por todas las personas que intervienen
en el procedimiento.

Digitalizacion del paquete uno (1) del expediente
Responsable: Coordinador Administrativa

Digitalizar documentos y almacenarlos en un servidor posibilita que la gestidon de los registros se haga
mucho mas eficiente, permitira guardar una copia digital de respaldo y sera el insumo vital para publicar
la informacion garantizando el principio de transparencia y acceso a la informacién publica Ley 1712 de
2014, para ello es necesario que la seccidon de Digitalizacion cumpla los siguientes pardmetros al
digitalizar un Expediente:
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La Digitalizacion como proceso radica en el escaneo de los Documentos fiscos y su adecuada disposicién
Digital, tanto en repositorios Locales como de los repositorios Compartidos del Area de trabajo.

Para que se dé esta segunda condicion, de disposicion 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 detallara a continuacion:

H; Hqu 2020 CIA 003-2020(1)
S

5 8

1. TIPO DE CONTRATO
Obedece a la abreviatura del tipo de contrato, los cuales pueden ser:

CPS CONTRATO DE PRESTACION 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 PASANTIAS

SAR SERVICIO ACADEMICO REMUNERADO

RHC RESOLUCION HORA CATEDRA

2. NUMERO DE CONTRATO
Obedece a la Numeracidn asignada al contrato en el area de Contratacién, cuando la cifra del contrato es
de uno o dos digitos, se debe acompaiar de cuantos ceros a la izquierda sean necesarios para redondear
a una cifra de tres digitos como minimo.

3. DESCRIPCION DE LA FUENTE DE RECURSOS
Cuando los recursos del contrato pertenecen a un Convenio Interadministrativo siempre van
acompafiados de la vocal (I); si son recursos propios del IDEXUD, no llevaran nada acompafiando al
Numero del contrato.

4. FECHA DE SUSCRIPCION
Se deja la referencia del Ao en que se suscribe el contrato
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5. DESCRIPCION DEL CONVENIO DE DONDE PROVIENE LA FUENTE DE RECURSOS
La sigla CIA hace alusién a Convenios Interadministrativos, pero en el desarrollo del ejercicio, se pueden
encontrar, convenios tripartitos, Contratos Financieros (CF) contratos de Prestacién de Servicios (CPS) u
otros, pero en la practicidad del nombramiento, redondeamos todo con la sigla CIA, para hacer alusién
gue las fuentes de los recursos provienen de algin convenio. cuando la fuente de ingresos son recursos
propios de la universidad, se deberd describir con el nombre de IDEXUD o ILUD dependiendo lo que
estipule la minuta del contrato.

6. NUMERO DE CONVENIO
Obedece a la Numeracion asignada al convenio, a diferencia de la anterior numeracién 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 SUSCRIPCION DEL CONVENIO
Se deja la referencia del Ao en que se suscribe el Convenio, fuente de recursos para suscribir el contrato.

8. DESCRIPCION DEL PAQUETE

Es el cédigo que describe el contenido de lo que se esta digitalizando; este cddigo 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 debera ser guardada en el
repositorio Local del Area 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
restriccion de impresidon y una marca de Agua de color anaranjado, en diagonal con la leyenda:
(ARCHIVO DIGITAL DE CONSULTAS IDEXUD, NO VALIDO PARA TRAMITES). Este documento debera ser
guardado en el repositorio compartido del drea de Trabajo. Ej:

CPS 0011-2020 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
gue estamos digitalizando:

CONVOCATORIA 034 CPS 0011-2020 CIA 003-2020 (3)

Otros Documentos contractuales o no, que surgirdn en marco de la contratacion del IDEXUD que deberan ser
digitalizados seran:
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Acta de Inicio Al Al P AP ARL CPS 0011-2020 CIA 003-2020

Péliza P

Aprobacién Péliza AP Por lo regular se debe agrupar en la medida de lo posible

Certificado de Afiliacion a ARL estos documentos, en caso de que falte uno o mas se

Riegos Laborales excluiradn pero siempre la pédliza deberd ir acompaiiada de
la Aprobacion Pdliza.

OTRO SI OTRO SI (1) ADICION CPS 001-2018 CIA 114-2017

Estos podran ser mas de uno; por lo que variaran en
numero y tipo, su nombramiento debera ir precedido del
numero entre paréntesis y del tipo o sus combinaciones:
-ADICION

-PRORROGA

-MODIFICACION

-ALCANCE

-ACLARATORIO

Las polizas y Aprobaciones Pdlizas de los Otro si se

nombraran:
AP P OTRO SI (1) ADICION Y PRORROGA CPS 0011-2018
CIA 114-2017
Actas de Cesidn CESION De cualquiera de las dos formas quedara bien nombrado:
C
CESION CPS 0011-2018 CIA 114-2017
CCPS0011-2018 CIA 114-2017
Las polizas y Aprobaciones Pélizas de los Otro si se
nombraran:
AP P CESION CPS 0011-2020 CIA 003-2020
AP P C CPS 0011-2020 CIA 003-2020
Actas de Suspension AS AS (1) CPS 0011-2020 CIA 003-2020
Actas de Reinicio AR AR (1) CPS 0011-2020 CIA 003-2020
Actas de Liquidacion ACTA DE ACTA DE LIQUIDACION CPS 0011-2020 CIA 003-2020
LIQUIDACION

Es asi, que una vez llegue el expediente a la Coordinacién Administrativa seccién de Digitalizacion, se
procederd 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 resolucién y con capacidad de Busqueda, toda vez que
facilitara las demas actividades de Publicacion.

No se recomienda terminar de Digitalizar el Expediente, toda vez que serd responsabilidad de la
Coordinacion Legal, realizar una segunda revision frente a la lista de chequeo, para que se cumplan todos
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3.9

los requisitos de contratacidn, anexar el acta de inicio firmada por el contratista y la pdliza aprobada, para
que surja el tramite de perfeccionamiento del contrato.

Este documento Digital que resulta, deberd ser guardado en el repositorio local y en el repositorio
compartido del Area de Trabajo,

Notificacion para expedir la péliza
Responsable: Coordinador Administrativa

Se deberdn clasificar los expedientes segln se encuentre la informacidn en el formato de notificacion en
donde el contratista notifico si a través del IDEXUD, suscribird y pagara la pdliza de su contrato y la
Afiliacién a Riesgos Laborales con las entidades que el de acuerdo a los IDEXUD, disponga convenios
vigentes. Si es asi, se debera enviar copia de los contratos via correo electrdnico a al corredor de pélizas
con copia a admincoordidexud@udistrital.edu.co para guardar la trazabilidad y se pueda llevar el control

desde la Coordinacién Administrativa.

En el caso en el que el contratista solicita realizar su pdliza y su afiliacion por sus propios medios, se
enviara copia del Contrato suscrito, via correo electrénico del contratista (datos suministrados en la Hoja
de vida SIDEAP) para que realice los tramites pertinentes para el perfeccionamiento del contrato, con
copia al correo electrénico del Asistente de G. Legal.

El expediente fisico, sera traslado al area de G. Legal de manera oportuna y eficiente con la observacién.
A través del formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cddigo: EPS-PR-
007-FR-034 el cual debera 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 deberd adjuntar y allegar al drea de G. Legal la
copia de la Pdliza de Cumplimiento del Contrato, el Certificado de Afiliacidon a Riesgos Laborales y debera
firmar el Acta de Inicio del Contrato, solo asi, se entenderd como perfeccionado el contrato, y podra
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,
suscribird y pagard la pdliza de su contrato y la Afiliacién a Riesgos Laborales, el asistente de la
Coordinacion Legal debera recibir de la Coordinacion Administrativa las pdlizas Suscritas y Pagadas, y del
contratista el certificado de Afiliacion a ARL compafiia POSITIVA, ya que este documento solo lo podrd
descargar el titular del Seguro.
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Para los efectos de la aprobacién de la Pdliza, se utilizara un sello Himedo de aprobacién el cual sera
impreso en el mismo documento, y sera firmado con fecha por el abogado asignado.

Serd responsabilidad del area de G. Legal, revisar por ultima vez el expediente y legajar correctamente los
documentos allegados y dejarlos en el orden que lo estipula la lista de chequeo en el expediente, debera
incluir los folios en el expediente en la parte superior derecha de cada documento y el ndmeros de folios
en cada lista de chequeo, para proceder a trasladarlos a el drea administrativa seccion Digitalizacién a
través del formato TRASLADO Y RECIBO DE DOCUMENTOS INTERNOS DEPENDENCIAS IDEXUD Cdédigo: EPS-PR-
007-FR-034 e incluir en las observaciones que el expediente se encuentra listo para publicacién 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
numeracién de los folios en el extremo superior derecho, conforme al sentido del texto vertical u
horizontal con un lapiz de mina negra (HB, B), en forma legible, sin enmendaduras,

Foliacion Vertical I B~

. #.8.6.8. 4.4
FOOOOOK

OO Foliacion horizontal
=~
I ! 2= ’

o~ |

|

PEEE LSS S EES 0 0.4.0.9.9.4
b 8.4 64,464 P S EEE IS S 00 9.6.4.0.8.9.4

HXKKXAKXK
HXKKXKXK
HXKKXKXK

3.11 Digitalizacion 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 Péliza
Aprobada y el certificado de Afiliacion a ARL
La totalidad de Documentos se encuentran debidamente foliados en la parte superior derecha.
La lista de Chequeo se encuentra totalmente diligenciada inclusive el nimero de folios en cada
seccion de la lista de chequeo.

Cumplido este requisito, se procedera a Digitalizar todo el expediente respetando los lineamientos
descritos en el punto 8. DIGITALIZACION DEL PAQUETE UNO (1) DEL EXPEDIENTE los lineamientos para
escanear los Documentos Digitales, su nombramiento y disposicidon final para ser publicados. Cabe
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recordar que los documentos personales deberdn guardar una marca de Agua y una restriccién para
imprimir y copiar el documento.

Los expedientes fisicos seran entregados a la seccidn de Archivo para ser custodiados adecuadamente con
las tablas de retencién documental y en el respectivo espacio destinado para tal fin.

Una vez se haya hecho esta actividad a satisfaccion, se registrara lo mismo en el libro de control del
Area, para que se pueda proseguir con la publicacién de la informacién.

3.12 Publicacion del expediente
Responsable: Coordinador Administrativa

Para dar cumplimiento a la ley 1712 de 2014 de transparencia y derecho de acceso a la informacién
publica nacional que tiene por objeto regular este derecho asi como sus procedimientos y excepciones, el
IDEXUD ha dispuesto de su Sistema de Informacidn SIEXUD, como motor de busqueda y repositorio digital
virtual, el cual estar entrelazado con la pagina WEB del IDEXUD.

También el SIEXUD, como sistema de Informacién del IDEXUD, sera el repositorio final de todos los
documentos digitales el cual guardara de una manera légica y ordenada la informacién para consulta de
todas las areas de gestidon del IDEXUD y demds dependencias de la Universidad que tienen acceso a él y
ejercen el control y auditoria de la informacidn (Oficina Asesora de Control Interno).

La informacidn también debera ser publicada en el SECOP y en la plantilla de SIVICOF, para ser publicada
a la Contraloria de acuerdo a lo Normado mediante Resolucién 009 de 2019 Art. 4 de la Contraloria de
Bogotd DC, El término maximo para la rendicién de la cuenta, mensual, trimestral y anual, consolidada a
través del Sistema de Vigilancia y Control Fiscal —=SIVICOF, a la Contraloria de Bogotd D.C., sera el
siguiente:

-Mensual: El séptimo dia habil siguiente al mes reportado.

-Trimestral: La informacidon trimestral se presentard en la cuenta mensual respectiva al cierre del
trimestre, con excepcidn del cuarto trimestre de la vigencia, la cual debe ser presentada con la cuenta
anual.

-Anual: El décimo primer dia habil del mes de febrero.

AN, Calle 40413 - 0% Edificio WG Piso 5 y &
{+57 1) 3239300 Ext. 6220 - 6224 150 3001:2015
idexud@edistrital educo EUREAL VERITAS
wwwLidexud.educo Centidetarson
Bogotid DLE. - Colombia




Q MANUAL OPERATIVO DE
IDEXUD

PROYECTOS DE EXTENSION

UNIVERSIDAD DISTRITAL Instituto de Extension y Educacion
FRANCISCO JOSE DE CALDAS para el Trabajo y Desarrollo Humano

3.13 Archivo, custodia y disposicion final de los expedientes
Responsable: Coordinador Administrativa

—M

[+

Gestion de expedientes
o documentos de
proyectos suscritos por
el IDEXUD

O—® o o 54.©

Inicio Fin
Recepdadn de Solicitud de Copia de Gestion de Préstamos de
ordenes de pago Ordenes de Pago Docurmentos

—

EPS-PR-008, PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO
Lider enlace de Gestién documental

[#]

Gestign de expedientes o
documentos de
contratistas

El Archivo es el conjunto de documentos almacenados por la institucién durante un periodo determinado, al cual
se le da un orden especifico que permita su consulta, sobre hechos, procesos y resultados durante el ejercicio de
una gestidn, 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
produccién o recepcidn en los archivos de gestién y archivos administrativos, hasta su conservacion temporal,
integracidn a un archivo permanente o eliminacion.

=

Se deberd tener en cuenta que para una buena organizaciéon de los Archivos de Gestidon debemos sumar
una buena clasificacién, ordenacién y descripcién. Basandose en lo contemplado en el MANUAL PARA LA
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Cddigo: GD-MG-001
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Para la preparacidn fisica de documentos, y retiro de material abrasivo se debera:

e Separar los documentos bio - deteriorados y/o contaminados (hongos).

¢ Limpiar la documentacion (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 metalico 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 iniciacidn tanto de las actividades contractuales como de la vigilancia y control que se le realizard a las
mismas.

Acta de suspensidon: documento mediante el cual la Universidad y el contratista formalizan el acuerdo para
suspender los plazos de vigencia y ejecucidon 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
suspension y reinician la ejecucién del contrato. El contratista se obliga a actualizar la garantia Unica.

Acta de entrega y recibo a satisfaccion: 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 manifestacion del
contratante de recibirlos a satisfaccidon 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 expedicion.

Adicién: Documento mediante el cual se ajusta el valor del contrato. Esta adicidn no puede ser superior al 50%
del valor inicial (paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

AGORA: Sistema de registro Unico de personas y banco de proveedores de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: son los bienes y servicios de comun utilizacion con
especificaciones técnicas y patrones de desempeiio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser
agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicién.

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

Cesion del contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o juridica la obligacion
de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con previa
autorizacion 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 apropiacidon presupuestal
disponible, sin afectar y suficiente para respaldar el compromiso que se pretende adquirir con la contratacion.
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Clausula: Estipulacidn 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 publico que por delegacion de rectoria tiene la
facultad de comprometer los recursos de la Entidad.

Contrato: Acuerdo de voluntades que se suscribira entre la Universidad Distrital y el contratista, por medio del
cual se imponen a las partes las obligaciones reciprocas y se le conceden los derechos correlativos que
instrumentan la relacién contractual que se busca establecer.

Contratista: persona(s) natural o juridica, nacional o extranjera que se obliga (n) a cumplir una determinada
prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

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

Evaluacion de proveedores: El concepto de “Evaluacién de Proveedores” consiste en analizar y seleccionar los
proveedores de una organizacion, con el fin de garantizar el cumplimiento de los criterios de calidad establecidos
por la Organizacidon 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 evaluacion inicial y continuando con reevaluaciones periddicas.

Factura: Documento requerido por el comprador o cliente para tramite de pago y elaborado por el proveedor, en
el que constan los insumos o materiales adquiridos o los servicios prestados.

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

Gestion contractual: Es el conjunto de actividades de planeacidn, coordinacidn, organizacion, control, ejecucién y
supervision de los procesos de contratacién 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 produccidn de otro bien o servicio.

Interventor o supervisor: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion del
contrato con el animo 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.

Interventoria o supervision: Consiste en la labor de inspeccién, 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.

Liquidacidn: 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
0 no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucidn.
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Liquidacion bilateral: es un negocio juridico en el cual las partes de comun acuerdo definen las prestaciones,
derechos y obligaciones que aun subsisten a su favor o a su cargo y a partir de alli realizan un balance final de
cuentas y de esta forma extinguir de manera definitiva todas las relaciones juridicas que surgieron del contrato
anteriormente celebrado.

Liquidacidn unilateral: es una actuacién administrativa posterior a la terminacién normal o anormal del contrato
gue se materializa en un acto administrativo motivado mediante el cual la administraciéon 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 liquidacion bilateral, ya sea porque el contratista no se presenté a esta o porque las
partes no llegaron a un acuerdo sobre las respectivas cuentas a finiquitar. Se entiende que la liquidacién
unilateral del contrato es de cardcter subsidiario, pues solo resulta procedente en tanto no se haya podido llevar
a cabo la liquidacion bilateral.

Minuta: Extracto o borrador de un contrato en el que se anotan las cldusulas o partes esenciales, a fin de
extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

MIPYME: es la micro, pequefia 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 imposicidon de
una sancion de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial. Su imposicién unilateral por las
entidades estatales se asocia normalmente a las necesidades de ejecucién del contrato y de aseguramiento de los
intereses publicos por parte de la Administracion.

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 mercaderias o servicios encargados.

Orden de servicio: Documento suscrito por el ordenador, mediante el cual se ordena a quien previamente ha
presentado cotizacién u oferta de determinados servicios que requiere la Entidad.

Plazo de ejecucidn: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en el contrato,
fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucion empezara a contarse desde la fecha en
que las partes suscriban el acta de inicio; para tal efecto, el contrato correspondiente sefialard la condicién para
iniciar la ejecucion contractual.

Pliego de condiciones: Es el documento que contiene la descripcién técnica, detallada y completa del bien o
servicio, requerida por la Entidad a través de un proceso de seleccion, los requisitos, objetivos de participacion de
oferentes, los criterios de seleccion, las condiciones de costo y calidad, el cronograma y la informacion del
contrato a celebrar.

Plazo de entrega: Tiempo estimado en el que el producto y/o servicio comprado esta disponible en el momento
acordado; ni antes ni después.
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Producto: Resultado de un proceso. Existen cuatro categorias genéricas de los productos, estas son: servicios,
software, hardware y materiales.

Proponente: Es toda persona natural o juridica 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: Organizacidon o persona que proporciona un producto. En una situaciéon contractual, un proveedor
puede denominarse “contratista”.

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

Requerimiento: Es el documento (ya sea fisico o mediante correo electrénico) mediante el cual la Entidad le
solicita al proponente aclaracién sobre el contenido de su propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con el fin
de realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacién 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 implicita y obligatoria.

Riesgo: Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un Contrato.

Rubro presupuestal: Es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se afecta especificamente para el
desarrollo de un proceso de seleccién o un contrato.

RUP: Es el registro unico de proponentes que llevan las cdmaras de comercio y en el cual los interesados en
participar en Procesos de Contratacién deben estar inscritos

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

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

Sistema general de riesgos laborales: El Articulo 12 de la Ley 1562 de 2012, “Sistema General de Riesgos
Laborales: Es el conjunto de entidades publicas 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 ocasién o como consecuencia del trabajo que desarrollan (...)”. De igual forma, establece el Articulo 22 ibidem
qgue, en forma obligatoria, deben afiliarse al sistema las personas vinculadas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios.
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Registro presupuestal: Es la afectacidon definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para la ejecucién del contrato.
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