ALTALDIA MAYOR
DE BOGOTADLC.
BECRETARIR O MOVILIDAD

CIRCULAR No 001 de 2019
(06 de Marzo de 2019)

PARA: ASESORES DE DESPACHO, SUBSECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES,
SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

: DE: SUBSECRETARIA DE GESTION JURIDICA

ASUNTO: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O
DE APOYO A LA GESTION

En aras de la mejora continua en los procesos de contratacién directa, basados en la
estandarizacion de un procedimiento y formatos que aporten celeridad y calidad a los tramites
dingidos a la eficaz contratacion del personal requerido para el correcto funcionamiento de Ila
Entidad y el desarrollo normal de la Administraciéon y atendiendo a las insuperables fallas del
Sistema Electronico de Contratacién Pablica (SECOP 1), solicitamos a los ordenadores del gasto
tener en cuenta las siguientes directrices para la contratacion de prestacién de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestion del afio 2019, la cual se realizara a través de la plataforma
SECOP |

1.- DOCUMENTACION QUE DEBE APORTARSE:

Solicitud de elaboracién del contrato: Es la comunicacion por medio de la cual el ordenador(a)
del gasto solicita que se adelante el proceso de contratacidn, la cual debera contener la siguiente
Informacion

Identificacion del contratista (Nombres y apellidos completos y documento de identidad)
Objeto a contratar

Plazo a contratar

Identificacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Nimero y fecha de expedicion)
[dentificacion de quién va a ejercer como supervisor del mismo (Nombres y apellidos
completos, cargo, grado y dependencia)

Numero SISCO
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Al momento de designar el supervisor del contrato debera tenerse en cuenta que dicha designacion
solo podra recaer en quienes ostenten la calidad de funcionarios, en atencién a las instrucciones
impartidas desde el Comité Juridico Distrital

El memorando de solicitud, debe presentarse en original y suscrito por el(la) ordenador(a) del gasto

Estudios Previos: Los estudios previos deben presentarse en original y suscrnitos tanto por el
director del proyecto, como por el ordenador del gasto

Certificado de insuficiencia de personal o NO PLANTA debe ser presentado en original para
cada una de las solicitudes de contratacion y suscrito por la directora de Talento Humano

Certificado de disponibilidad presupuestal: debe presentarse en original, suscrito por el(la)
Subdirector(a) Financiero(a) y anexo al memorando de solicitud

Hoja de vida SIDEAP Debe ser diligenciado en la plataforma del Sistema de Informacion Distrital
del Empleo y la Administracion Publica - SIDEAP, debiéndose realizar la creacion de los nuevos
usuarios por cada uno de los futuros contratistas de manera directa en la pagmna
https://sideap.serviciocivil.qov.co.

El documento debe estar suscnito por el contratista, diligenciandolo de manera integral y de acuerdo
a los soportes que la acomparnen, debiéndose aportar el original

De otra parte, se recuerda que el numeral 6 “Observaciones del Jefe de Recursos Humanos y/o
Contratos” del Formato Unico de Hoja de Vida, trae un espacio destinado para que tanto la hoja de
vida como los soportes que la acompanan sea avalada Este aval sera dado por la Direccién de
Contratacion, por lo cual se les solicita a los ordenadores del gasto no suscribir esta casilla
(Decreto No 2842 de 2010)
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g OBSERVACIONES DEL JEFE OF RECURSOS HUMANDS YX0 CONTRATCS |
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Declaracion juramentada de bienes y rentas: debe ser diligenciado en la Plataforma del Sistema
de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica - SIDEAP, debiéndose realizar la
creacion de los nuevos usuartos por cada uno de los futuros contratistas de manera directa en la
pagina https://sideap.serviciocivil.gov.co.

| El documento debe estar suscnito por el contratista, diigenciandolo de manera integral y debiéndose
‘ aportar en original

Certificado de idoneidad: debe ser presentado en onginal, con la fecha de expedicién, debiendo
contener el mismo la identificacion correcta del contratista, ademas el perfil o las condiciones de
idoneidad y experiencia, asi como la descripcidn de la equivalencia realizada en caso de que se
haya aplicado, deben ser las mismas que se estipularon en los estudios previos

Formato de intencidon de afiliacion a la ARL: debe ser diligenciado por el propio contratista y
adjuntado en oniginal

Propuesta de servicios: Debe presentarse firmada y en onginal, los datos deben corresponder a
lo establecido en los estudios previos. constancia de idoneidad CDP y demas documentos que
contienen los datos generales de la contratacion
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2.- OTROS DOCUMENTOS:

Adjunto a los anteriores documentos, deberan allegarse los siguientes

v
v
v

AN

Copia ampliada de la cédula de ciudadania (ambas caras)

Copia ampliada de la tarjeta o matricula profesional en caso que la profesién asi lo exija
Copia del certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional La vigencia es de tres
(3) meses, salvo los casos en que de manera expresa el certificado diga lo contrario

Copia de examen médico preocupacional, en el cual se evidencie que el futuro contratista es
apto para desempenfar el objeto contractual La vigencia es de tres (3) afios, salvo que el
mismo no esté acorde con las obligaciones que vaya a desarrollar

Certificacion bancaria, la vigencia es de tres (3) meses

Documento expedido por la entidad prestadora del servicio de salud y de pensiones a la cual
se encuentre afllado el futuro contratista, en el cual se evidencie nombre completo e
identificacidn del afillado, ademas de venficarse su condicion de COTIZANTE

En caso de que la afiliacion sea reciente (menos de un mes), se aceptara copia del formato
de afilacion con sello de la entidad receptora

No se aceptan planillas de pago, ni resimenes de semanas cotizadas

La vigencia del documento es de tres (3) meses, salvo los casos en que de manera expresa
el certificado diga lo contrario

Impresidn de la consulta de antecedentes de Multas de la Policia Nacional con un plazo de
vigencia de tres (3) meses

Certificado de antecedentes Judiciales de la Policia Nacional, Procuraduria General de La
Nacion y Contraloria General de la Republica, todos ellos con una vigencia de tres (3)
meses

Copia de Registro Unico Tributario (RUT) y del Registro de Informacién Tributania (RIT) con
cédigo de actividad 1gual y acorde con el perfil requerido en los estudios previos

La Entidad recuerda que desde el pasado mes de septiembre la Secretaria Distrital de
Hacienda dispuso del enlace o~ .= a través de la cual se puede obtener de
manera agil copia del certificado del Registro de Informacion Tributaria RIT Esta
herramienta facilita el acceso de los ciudadanos a los tramites tributarios y ewvita
desplazamientos hasta los puntos de atencion

Fotocopias de titulos o actas de grados o certificaciones de semestres cursados y aprobados
que soporten el cumplimiento del perfit exigido en los estudios previos

No se requiere anexar diploma o acta de grado de bachiller para el caso de profesionales y
técnicos

No se aceptan certificaciones de notas o certificado de materias aprobadas

Se deben aportar fotocopias de los certificados laborales que soporten el cumplimiento del
perfil exigido en los estudios previos
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Las certificaciones de trabajos adelantados en el exterior y que se encuentren expedidos en
un idioma diferente al espafiol, deben venir acompafnados de traduccion oficial

Dichas certificaciones, deben contener los extremos de la relacion laboral y en el caso que
pretenda hacerse valer como experiencia especifica debe certificar, ademas. obligaciones,
actividades y/o funciones que desempefié

En caso de que la certificacion laboral o contractual que se aporte no contenga relacion de
funciones u obligaciones desempefiadas, debera anexarse copia del contrato, en el cual
estén evidenciadas las actividades para las que fue contratado o vinculado

No se aceptaran fotocopias de contratos, actas de nicio, actas de posesién, cartas de
renuncia, etc

La experiencia laboral sera contabilizada de conformidad con lo dispuesto en el decreto 019
de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprnimir o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Admunistracién Puablica” el cual en su articulo 229
menciona

Articulo 229 EXPERIENCIA PROFESIONAL Para el gjercicio de las diferentes profesiones
acreditadas por el Mimsterio de Educacidn Nacional, la experiencia profesional se
computara a partir_de la terminacién vy aprobacién del pensum académico de
educacién superior.

Se _exceptuan de esta condicion las profesiones relacionadas con el sistema de
sequridad social en salud en las cuales la experiencia profesional se computars a
partir de la inscripcién o registro profesional. (Negrilla y subrayado fuera de texto)

Con excepcion a lo anterior se darg aplicacién a lo dispuesto en el articulo 12 de la ley
842/03 “Por la cual se modifica la reglamentacion del ejercicio de la ingerieria, de sus
profesiones afines y de sus profesiones auxiliares, se adopta el cédigo de ética profesional y
se dictan otras disposiciones’, el cual se manifiesta

Articulo 14. EXPERIENCIA PROFESIONAL. Para los efectos del ejercicio de Ia
ingenieria o de alguna de sus profesiones afines o auxiliares, la experiencia
profesional solo se computara a partir de la fecha de expedicion de la matricula
profesional o del certificado de inscripcién profesional, respectivamente Todas las
matriculas profesionales, certificados de inscripcion profesional y certificados de matricula
otorgados con anterioridad a la vigencia de la presente ley conservan su validez y se
presumen auténticas (Negrilla y subrayado fuera de texto)

Certificacion bancaria con fecha de expedicion no superior a tres (3) meses
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3.- OBSERVACIONES GENERALES:

El objeto contractual debe coincidir integralmente con el consignado en los estudios previos, en el
certificado de NO PLANTA, en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y en el
Certificado de 1doneidad

Las copias de los documentos que hagan parte integral del curriculo, deben ser presentadas de
manera tal que sean legibles NO se tendran en cuenta copias de documentos con enmendaduras.
tachaduras o que no se pueda leer claramente

A partir de la fecha las solicitudes de contratacidn de personal profesional o de apoyo a la gestién,
adiciones prorrogas y cesiones deben ser radicadas con una antelacidon no menor a ocho (8) dias
habiles, ya que en aplicacion del principio de planeaciéon de la contratacion debe contarse con un
tiempo prudencial minimo para realizar el analisis del tramite solicitado

A partir de la fecha, la Direccidon de Contratacién se abstendra de tramitar cualquier solicitud de
contratacidn, cuando al momento de revisar la correspondiente carpeta se encuentre la
documentacidon incompleta, es decir

» Para contratos nuevos Los documentos deben allegarse completos en el orden que indica la
lista de chegueo con el lleno de los requisitos especificados en este documento,
debidamente foliados

+« Para las adiciones, cesiones, prorrogas y demas El expediente digital del contrato
inicialmente suscrito, debe contener la totalidad de la informacién precontractual, contractual
(actas de micio informes de supervision, pagos a segundad social actas de suspension,
actas de reinicio, certificacion de afiliacion a ARL, certificado médico de ingreso, etc)

Todas las solicitudes de contratacién deben ser radicadas formalmente en la Direccion de
Contratacion de la subsecretaria de Gestion Juridica, ya que los abogados tendran prohibido recibir
a la mano solicitudes de contratacion que no estén previamente radicadas y entregadas por planilla
de parte de la auxiiar administrativa que para tal efecto hay en la dependencia

Los supervisores de cada uno de los contratos deben velar porgue los contratistas a cargo aporten
a la Direccion de Contratacion los documentos que acredite ia afiliacidon a la ARL (Copia de la
afihacion y/o certificado de afihacidon actualizada) y diligenciamiento del Directorio de Contratistas

Por ultimo, en aras de observar durante todas sus etapas la debida planeacidon es necesario que las
areas de origen de la necesidad radiquen oportunamente los documentos soporte en la Direccidén
de Asuntos Legales, teniendo en cuenta que la fecha maxima para
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que las partes interesadas en adelantar procesos de contratacidn de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién es el VEINTICUATRO (24) DE MAYO DE DOS MIL

DIECINUEVE (2019)

Lo anterior, teniendo en cuenta que este afio tendemos que acatar los términos establecidos en la
ley de garantias, por lo cual debemos dar estricto cumplimiento a las fechas establecidas

Los demas lineamientos que fueron establecidos por medio de la Circular No 001 del 14 de enero
de 2019, continan sin modificacion alguna y deberan ser tenidos en cuenta en conjunto con el
presente documento

Agradezco tener en cuenta las anteriores directrices, todo con el fin de hacer eficiente el proceso de
contratacion de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la gestidon

Sin ofro particular,

CAROLINA POMBO RIVERA
Subsecretana de Gestidn Juridica

Proyect6 Lihana Ibarra-Abogada
Revisé Paula Andrea Diaz-Profesional Especializada SGJ
<&Angéhca Ramirez-Directora de Contratacion
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