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FECHA: Bogota D.C., marzo 30 de 2020
PARA: A Todo Idu
DE: Director General

REFERENCIA: Medidas temporales y transitorias durante la emergencia sanitaria
COVID 19 en el proceso de contratacién de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales.

Para garantizar el desarrollo de las funciones de los servidores publicos y la ejecucion de
las obligaciones de los contratistas de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de
la entidad, mediante la Circular N° 15 de 2020 el IDU tom¢ la decision de implementar el
teletrabajo extraordinario y/o remoto como regla general para todos los servidores y
contratistas de apoyo a la gestion.

Medida aplicable a partir de las cero horas (00) del 25 de marzo y hasta las cero horas
(00) del 13 de abril de 2020 y mientras persistan las medidas de aislamiento preventivo
obligatorio dispuesto en el Decreto Nacional N° 457 de 2020 y las demas que se lleguen a
expedir para contener la propagacion del virus COVID -19.

Dicha Circular dispuso que los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la
gestién suscritos con el IDU no serian suspendidos y que la Entidad adelantaria un plan
de adiciones y prorrogas contractuales de forma virtual, debido a la terminacion del plazo
contractual pactado para finales del mes de marzo de 2020 y dentro de las normas que
rigen los contratos estatales en esta modalidad.

Por otra parte, el Gobierno Nacional expidié el Decreto N° 491 del 28 de marzo de 2020,
“Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencion y la prestacion de
servicios por parte de las autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones
publicas y se toman medidas para la proteccion laboral y de los contratistas de prestacion
de servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Economica,
Social y Ecologica.”

Normativa en la cual se dispuso, en su articulo 16, que durante el periodo de aislamiento
preventivo obligatorio las personas naturales vinculadas a las entidades publicas
mediante contrato de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
continuaran desarrollando sus objetos y obligaciones contractuales mediante trabajo en
casay haciendo uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
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Con todo, se ha hecho necesario adoptar medidas temporales y transitorias hasta tanto
permanezca vigente la emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, en algunas actividades de los procedimientos “PR-GC-12 Contratacion
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales V
6.0 y “PR-GC-14 Modificacién y cesion a contratos estatales”, como se sefiala a
continuacion:

1. Respecto de la adicion y/o prérroga contractual.

Dentro del procedimiento “PR-GC-14 Modificacion y cesidon a contratos estatales”,
respecto de la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con personas
naturales, proceden los siguientes ajustes:

e La solicitud de adiciéon y prérroga contractual se gestionara y aprobara directamente
en el aplicativo SIAC por parte de la dependencia solicitante. Una vez superadas las
medidas de emergencia, sera responsable de gestionar documentalmente esta
proforma.

e El envio de la solicitud de adicion y prérroga contractual puede hacerse dentro de un
término menor a diez (10) habiles de antelacién, a la fecha en que deba suscribirse el
documento.

e Las adiciones y prérrogas de contratos publicados en SECOP | se elaboraran en actas
suscritas por las partes que seran publicadas en dicho Sistema; las correspondientes
a contratos realizados por SECOP Il se gestionaran y aprobaran mediante los flujos
establecidos para dicho tramite en la plataforma transaccional.

e La actas de las adiciones y prorrogas realizadas por SECOP | podran suscribirse
validamente por parte del(la) ordenador(a) del gasto a través de firma autografa
mecanica, digitalizada o escaneada y de no ser posible, a través de la anotacion
“original firmado por’, siempre y cuando se imparta autorizacién directa por correo
electronico institucional del(la) ordenador(a) del gasto.

e La solicitud del Certificado de Registro Presupuestal — CRP para las adiciones y
prorrogas gestionadas a través del SECOP Il sera realizada por la DTGC a la
Subdireccion Técnica de Presupuesto y Contabilidad — STPC, previa verificacion
realizada por parte de la DTGC de la aprobacién en la Plataforma de la adicion y/o
prorroga por parte del(la) ordenador(a) del gasto y el(la) contratista.

La STPC verificara en SIAC tanto la fecha de suscripcion cargada por la DTGC (debe
corresponder a la fecha de aprobacion en SECOP 1), como la informacion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP.
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e Para garantizar la continuidad de las actividades a cargo de los contratistas cuyos
contratos sean objeto de adicion y /o prérroga, durante el periodo del 1 al 5 de abril de
2020, no se inactivaran usuarios en los sistemas de la Entidad.

En el anexo N° 1 de la presente circular pueden observarse las modificaciones transitorias
al procedimiento “PR-GC-14 Modificacion y cesion a contratos estatales” asociadas a los
numerales correspondientes.

2. En relacion con contratos nuevos.

Dentro del procedimiento “PR-GC-12 Contratacion de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales V 6.0” proceden los
siguientes ajustes:

= No se requerira la lista de chequeo impresa; ésta continuara siendo utilizada como
punto de control de manera virtual.

= Los siguientes documentos seran cargados por el contratista, debidamente
diligenciados y firmados en el aplicativo Kactus, es decir, no deben allegarse en fisico
ala DTGC:

- Formato F-TH-17 — Formato Unico de Hoja de Vida.

-  Formato FO-GAF-081 V_2.0. — Declaracion juramentada de Bienes y Rentas y
Actividad Econdmica Privada Persona Natural.

- Formato FOPE20_COMPROMISOS_ANTISOBORNO _V 1.

- Formato FOPE33 FORMATO_CONSENTIMIENTO_INFORMADO_SGAS_V _1.0.

- Pantallazo del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo — SIGEP.

= El modelo de estudios previos es el suministrado por la DTGC, en el cual se hicieron
los siguientes ajustes al formato FO-GC-178 Va:

- Inclusion de un parrafo haciendo referencia a la estructuracion del Plan de
Desarrollo 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para el siglo XXI”.

- Instruccion de sefalar solamente el cargo del(a) supervisor(a), es decir, no su
nombre.

- Instruccion de desagregar el IVA en el valor del contrato.

- Justificacion de porque no se solicita la constitucion de garantias.

= Los estudios previos seran aprobados en SIAC por parte de los responsables; no se
allegaran impresos a la DTGC.
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= El trémite de elaboracion y aprobacién del contrato por las partes sera adelantado en
su totalidad mediante los flujos establecidos mediante la plataforma SECOP I, por lo
tanto no se elaborara minuta impresa.

= La DTGC diligenciara la informacion del contrato en SIAC para realizar la solicitud del
Certificado de Registro Presupuestal a la Subdireccion Técnica de Presupuesto y
Contabilidad - STPC.

En el anexo N° 2 de la presente circular pueden observarse las modificaciones transitorias
al procedimiento “PR-GC-12 Contratacion de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion con personas naturales V 6.0 asociadas a los numerales
correspondientes.

Cordialmente,

<

Diego Sanchez Fonseca
Director General

Firma mecanica generada en 30-03-2020 04:02 PM

Aprobd: Rosita EstherBarrios Figueroa - Subdirectora General de Gestion Corporativa.
Aprobé: Juan Carlos Gonzalez Vasquez - Director Técnico de Gestidon Contractual.
Aprobé: Guiovanni Cubides Moreno - Subdirector Técnico de Presupuesto y Contabilidad.
Aprobd: Julio César Pinto Villamizar - Subdirector Técnico de Recursos Tecnoldgicos.
Elaboré:Lorena Suarez Fierro - Subdireccion General de Gestion Corporativa.

Este documento esta suscrito con firma mecanicaautorizada mediante Resolucion No. 55548 de julio 29 de 2015

Calle 22 No. 6 - 27

Adi 150 9001:2015 IS0 14001:2015
Clego Postal 110311 | JEjEs IS0 27001:2013 ISO 22301
Tel: 3386660 BUREAUVERITAS | BUREAU VERITAS T
www.idu.gov.co Certification Certification o Li-C Eut?iii.ltll?: tion) ALGALDIAMAYOR

DEBOGOTAD.C.

Info: Linea: 195

C016.03578 - CO 1800598
IND.19.7720/HS

C019.03108



20G0TA, | Etiousmo  IININNINNERERIY

20205050000174

Informacién Publica
CIRCULAR N. 17 DE 2020

Anexo N° 1: modificaciones al procedimiento
“PR-GC-14 Modificacion y cesion a contratos estatales”

El presente documento se refiere solamente a adiciéon y prérroga.

Numeral Modificacion transitoria

“8. Elementos del proceso”

“Observaciones”: transitoriamente, durante la contingencia, la solicitud
de adicion y prérroga contractual se gestionara y aprobara
directamente en el aplicativo SIAC por parte de la dependencia

8.3. “Realizar

solicitud’ e ) ; .
solicitante. Una vez superadas las medidas de emergencia, sera
responsable de gestionar documentalmente esta proforma.
“Observaciones”: transitoriamente, durante la contingencia, el envio

8.4. “Recibir de la solicitud de adicion y prérroga contractual puede hacerse con

solicitud’ menos de diez (10) habiles de antelacién a la fecha en que deba

suscribirse el documento.

“Observaciones”: aplica respecto de las adiciones y prorrogas
realizadas a través de SECOP |.

Las realizadas por SECOP Il se gestionaran de manera virtual en
dicho sistema.

. ] “Descripcion”: las adiciones y prorrogas realizadas por SECOP |,
8.14. "Enviar transitoriamente durante la contingencia, se publicaran con la firma de
documento al la Subdirectora General de Gestién Corporativa, en “Original
solicitante Firmado”, por tanto, la Direccién Técnica de Gestién Contractual -
DTGC remitira la minuta, para la suscripcion por parte del(la)

8.18 “Firmarla contratista, el(la) mismo(a) debera enviarla una vez firmada, para la
revision de la Subdirectora General de Gestion Corporativa, quien la
devolvera al Director Técnico de Gestion Contractual a través del
correo institucional manifestando su autorizacion de firma, en “original
8.19 “Informar al | firmado” para seguir con el tramite de publicacion en SECOP I.
contratista” Las realizadas por SECOP Il se gestionaran de manera virtual en
dicho sistema.

“Descripcion’: aplica respecto de las adiciones realizadas a través de
SECOP . En relacién con las adiciones y prorrogas gestionadas a
través de SECOP Il la informacion para la legalizacion sera la

8.9 “Elaborar el
documento
solicitado”

documentacion’

8.21 “Legalizar
documentos al

contratista disponible en el sistema.
8.22 “Solicitar “Descripcion”: aplica respecto de las adiciones y prorrogas
CRP’ gestionadas a través de SECOP I.
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Numeral Modificacion transitoria

La solicitud del Certificado de Registro Presupuestal — CRP para las
adiciones y prorrogas gestionadas a través del SECOP Il sera
realizada por la DTGC a la Subdireccion Técnica de Presupuestoy
Contabilidad — STPC, previa verificacion realizada por parte de la
DTGC de la aprobacion en la Plataforma de la adicién y/o prérroga
por parte del(la) ordenador(a) del gasto y el(la) contratista.

La STPC verificara en SIAC tanto la fecha de suscripcion cargada por
la DTGC (debe corresponder a la fecha de aprobacion en SECOP II),
como la informacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal -
CDP.
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Anexo N° 2: modificaciones al procedimiento
“PR-GC-12 Contratacion de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion con personas naturales V 6.0”

Numeral Modificacion transitoria

“3. Cargue de documentacion, elaboracién y aprobacion de estudios previos”

“Observaciones”

a. El Formato F-TH-17 — Formato Unico de Hoja de Vida y el Formato FO-
GAF-081 V_2.0. — Declaracién juramentada de Bienes y Rentas y
Actividad Econémica Privada Persona Natural seran cargados por el
contratista, debidamente diligenciados y firmados, en el aplicativo Kactus,

3.1.1.2 es decir, no deben allegarse en fisico a la Direcciéon Técnica de Gestion
“Diligenciar, Contractual - DTGC.

seleccionar b. Los estudios previos seran aprobados en el SIAC por parte del(la)
contratista y Director(a) General, el(la) Jefe(a) de Oficina o Subdirector(a) General
validar (botén aprobar estudio previo). No se imprimen.

informacion en

SIAC’ Por otra parte:

e Los formatos FOPE20_COMPROMISOS_ANTISOBORNO_V_1 y
FOPE33_FORMATO_CONSENTIMIENTO_INFORMADO_SGAS_V_1.0
(2) también seran diligenciados y firmados por el contratista y cargados en
Kactus. No se requeriran impresos.

o El pantallazo de SIGEP sera cargado por el contratista en Kactus.

3.1.1.3 “FO-
GAF-081
Declaracion
Jjuramentada de
Bienes, Rentas y | “Descripcion”. el contratista cargara escaneado el formato debidamente
Actividad diligenciado y firmado en el aplicativo Kactus, es decir, no se entregara en
Econémica fisico a la DTGC.

Privada V_2.0.”
3.1.1.4 “F-TH-17
— Formato Unico
de Hoja de Vida’

“4. Elaboracion, perfeccionamiento y legalizacién del contrato”

a. “Descripcién™ la verificacion recaera sobre los documentos digitales o
electronicos por el SIAC, toda vez que no se contara con documentos

Recapeion fisicos.
verificg cion <}:l/e b. “Punto de control”: sera la completitud de documentos digitales o
documentos” electronicos en SIAC.

c. “Observaciones” el técnico de la DTGC verificara que los formatos F-TH-
17 — Formato Unico de Hoja de Vida y el Formato FO-GAF-081 V 2.0. —
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Numeral

Modificacion transitoria

Declaracion juramentada de Bienes y Rentas y Actividad Econdmica
Privada Persona Natural hayan sido cargados, debidamente diligenciados
y firmados, por el contratista en Kactus y que los estudios previos hayan
sido aprobados en SIAC por parte del(la) Director(a) General, el(la) Jefe(a)
de Oficina o Subdirector(a) General (botdn aprobar estudio previo). La lista
de chequeo no se imprimirda mas continuara siendo utilizada como punto
de control.

4.1.1.8 “Verificar
informacion y
documentacion”

“Observaciones”: el formato F-TH-17 — Formato Unico de Hoja de Vida estara
cargado en Kactus y no se requerira impreso

4.1.1.10
“Generar minuta
del contrato”

“Descripcion”: la informacion contractual se cargara en la plataforma SECOP |,
es decir, no se generara ni imprimira minuta del contrato.

4.1.1.12
“Verificar y firmar
el formato Gnico
de hoja de vida y
aprobar minuta
del contrato”

“Descripcion” el(la) Director(a) Técnico(a) de Gestion Contractual - DTGC no
firmara el formato F-TH-17 — Formato Unico de Hoja de Vida dado que reposa
firmado por el contratista en Kactus.

4.1.1.19

‘ot “Descripcion” : el(la) ordenador(a) del gasto aprobara el contrato a través de
¢Solicita

: " SECORP Il
ajustes?
4.1.1.21 (SIC) “Descripcion”: el(la) ordenador(a) del gasto aprobara el contrato a través de
“¢Se aprueba SECORP Il. Por tanto, la condicidn varia por aprobacion en SECOP Il en vez de
contrato?” firmar minuta del contrato.
4.1.1.22 “Firmar a. “Denominaciéon”. cambia por aprobacion del contrato en SECORP II.
minuta del b. ‘Descripcién’: el(la) ordenador(a) del gasto aprueba el contrato en SECOP
contrato” I.

4.1.1.23 “minuta
del contrato
firmada”

Denominacién: cambia por “aprobaciéon del contrato en SECOP II”

4.1.1.24 “Citar a
la persona a
contratar para la
suscripcion del

La suscripcion del contrato se adelantara por SECOP |I: el contratista aprobara
el contrato en la plataforma.

contrato”

a. Denominacion: cambia por “Aprobacion del contrato en SECOP I/”.

b. “Descripcion”:. en el sentido de que el contrato se aprueba por el contratista
411.95 en SECORP I, es decir que no se suscribira con firma autégrafa.
G, c. “Observaciones”. en el sentido de que el contratistas extraera de SECOP I
Suscripcion del . . : . . .
contrato” la informacién requerida para gestionar tanto la pdliza de garantia, en caso

de que sea requerida, como su afiliacién a la ARL. La Direcciéon de Gestion
Contractual diligenciara la informacion del contrato en SIAC para realizar la
solicitud del Registro Presupuestal del contrato a la Subdireccion Técnica
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Numeral Modificacion transitoria
de Presupuesto y Contabilidad.
4.1.1.27 “Se La suscripcion del contrato se llevara a cabo por SECOP II: |a verificacion se
perfecciond’ adelantara en dicha plataforma.

Numeral 4.1.1.28 “Observacion”:. la DTGC carga en SIAC la fecha de suscripcion realizada a
“Solicitar CRP traves de SECOP Il. En la medida en que la aprobacién del contrato se hace
en SECORP Il, no se cargara el contrato digitalizado.

4.1.1.31 “Descripcion”: el contrato no sera digitalizado dado que su aprobacion se

“Digitalizar gestionara a través de SECORP Il. Por tanto, no se entregara copia al

contrato, cargar contratista. La DTGC cargara la informacion correspondiente tanto en SIAC

en SIAC’ como en SECOP II.

A}/:f;rr?vir ala Se suprime la frase “o que no ha venido para la firma” dado que la aprobacion
o del contrato, por parte del contratista, se realizara a través de SECOP II.

dependencia

4.1.1.34 “Anular “Descripcion”: adicionar que también se anula el proceso de contratacion en

proceso’ SECORP II. Lo mismo aplica respecto del “punto de control’.

4.1.1.36 “Recibir,
revisar y aprobar
la garantia”

La garantia unica de cumplimiento, cuando se requiera, sera cargada por el
contratista en SECOP Il para su correspondiente revision y aprobacion.

4.1.1.37

ci%?r/;igren La aprobacion del contrato se gestiona a traves de SECOP Il por lo cual no
sera necesaria su “publicaciéon” en dicho portal.

portales de

contratacion”
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