CUNDINAMARCA SA.ESP

CIRCULAR 035 DE 2021

DE DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

PARA DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES Y GERENCIAS [
FECHA 01 DE DICIEMBRE DE 2021

ASUNTO RADICACION CARPETAS CONTRATACION 2022

1. RADICACION DE CARPETAS CONTRATOS DE PRESTACI
SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION VIGENC

Teniendo en cuenta que se avecina el periodo de contratacion y la vigend
denominada “Ley de garantias” se hace necesario por parte de esta Direc
unos parametros para la recepcion de las carpetas con la suficiente ante
lograr la mayor efectividad en la contratacion para la vigencia 2022.

Para cumplimiento de lo antes mencionado se fijaran las fechas de radicac
cada direccion con las cuales se busca optimizar los tiempos y lograr sacar &
la contratacién de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la ge
forma &gil antes del 26 de enero del 2022 fecha en la cual entra en vigeng
de garantias la cual incluye la prohibicion de celebrar contratos de prestz
servicios profesionales y apoyo a la gestion. o = oy &
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FINANCIERA Y PRESUPUESTO 6 DE DICIEMBRE AL 10 DE
DICIEMBRE

CONTRACTUAL 6 DE DICIEMBRE AL 10 DE
DICIEMBRE

GESTION HUMANA 6 DE DICIEMBRE AL 10 DE
DICIEMBRE

GERENCIA GENERAL 6 DE DICIEMBRE AL 10 DE
DICIEMBRE

SUBGERENCIA TECNICA 13 DE DICIEMBRE AL 17 DE
DICIEMBRE

JURIDICA 13 DE DICIEMBRE AL 17 DE
DICIEMBRE

SERVICIO AL CLIENTE 13 DE DICIEMBRE AL 17 DE
DICIEMBRE

PLANEACION 13 DE DICIEMBRE AL 17 DE
DICIEMBRE

NUEVOS NEGOCIOS 13 DE DICIEMBRE AL 17 DE
DICIEMBRE

INTERVENTORIA 13 DE DICIEMBRE AL 17 DE
DICIEMBRE

DIRECCION OPERATIVA 20 DE DICIEMBRE AL 24 DE
DICIEMBRE

ESTRUCTURACION

CONTROL INTERNO

ASEGURAMIENTO

Para efectos de evitar devolucién y disminu
contractuales la direccién contractual solic

en el siguiente orden:

1. Solicitud de contratacién

2. PAA (Plan anual de adquisiciones)

3. CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal)

4. Certificacion de NO PLANTA (certificacion de recursos humanos que acredita queg; ‘
en la planta de personal no hay persona para ese cargo) "
5. Estudios previos (el ultimo documento es asignacion de riesgos)
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publica —como peritos, técnicos y obreros—; y, también, de manera excepgional y
temporal, cumplir funciones pertenecientes al objeto misional de la regpectiva
entidad, siempre que no haya suficiente personal de planta o se reguieran
conocimientos especializados

NOTA 2: En el estudio previo tiene que estar justificado la necesidad de la
prestacion del servicio a favor de la Empresa, de forma esencialmente temporal u
ocasional y, de ninguna manera, con animo de permanencia.

NOTA 3: El objeto del contrato debe ser el mismo en todos los documentos| en que
sea citado.

NOTA 4: En el estudio previo, analisis del sector, invitaciéon y propuesta s¢ cita el
perfil del contratista, y debe ser igual en todos los documentos.

NOTA 5: En el estudio previo, invitacién y propuesta se cita el valor del contrato, la

forma de pago y las funciones especificas y generales y deben ser iguales gn todos
los documentos.

NOTA 6: En la invitacion se establece una fecha de plazo para presentar la

propuesta, lo que quiere decir que la propuesta debe ser maximo de esa fechay los
documentos que se aportan también

NOTA 7: La invitacion debe tener obligaciones generales, especificas, valor del

contrato, forma de pago, perfil, plazo, documentos a aportar y fecha limite para
presentar la propuesta.

NOTA 8: El certificado de idoneidad es de la misma fecha de la propuesta o fecha ™
posterior pero no puede ser anterior.

NOTA 9: La decisién empresarial 058 de 2013 establece los pardmetros a tener en
cuenta a efectos de pactar los honorarios, por tal razén es necesario revisar siempre
y tener en cuenta dicho documento.

NOTA 10: Cuando se cite en los documentos el perfii del contratlsta a cppmonal
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6. Analisis del sector

7. Invitacion

8. Propuesta

9. Hoja de vida de la funcién publica (reciente y firmada)

10. Formato de declaracién de bienes (reciente y firmada)

11. Copia de la cédula

12. Rut

13. Libreta Militar (hombres menores de 50 afios es obligatoria)

14. Fotocopia de la Tarjeta Profesional o documento que acredite este requisito en
caso de no existir tarjeta profesional

15. Certificado de antecedentes disciplinarios (Junta Central de Contadores,
Consejo Superior de la Judicatura (abogados) y Copnia (Ingenieros. Etc.)

16. Diploma Bachillerato

17. Diploma Pregrado (cuando aplique)

18. Diploma Post grado (cuando aplique)

19. Los demas titulos académicos que se quieran hacer valer del mas reciente al
mas antigua.
20 Certificados que acreditan experiencia laboral y/o profesional exigida en orden
de la mas reciente a la mas antigua.

21. Certificado de antecedentes Disciplinarios — Procuraduria General de La Nacion
(maximo 3 meses expedicion)

22. Certificado de antecedentes Fiscales - Contraloria General de la
Nacién (maximo tres (3) meses expedicién)
23. Certificado de antecedentes Judiciales — Policia Nacional (maximo 3 meses
expedicién)

24. Certificado de antecedentes Multas y Sanciones - Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC (maximo 3 meses expedicién) s,
25. Examenes pre-ocupacionales (Solo tiene 3 afos de vigencia) e
26. Documentos que acrediten afiliacién y paz y salvo al sistema integral de
seguridad social en salud (EPS) y pensiones (AFP)

27. Certificacion bancaria que no supere mas de tres (03) meses de expedicion.
28. Verificacion documental de requisitos exigidos.

29. Certificacion de Idoneidad y experiencia.

30. Formato GH-F327 Identificacién de Peligros (firmado por el contratista)

31. SIGEP

32. Lista de chequeo

NOTA 1: los estudios y la experiencia a solicitar, deben guardar total coherencia
con el objeto y las obligaciones del contrato. Es de recordar que el objeto del
contrato esta dado para desarrollar actividades relacionadas con la administracién
o funcionamiento de la entidad, sin embargo la Administracion Publica puede
celebrar contratos de prestacion de servicios que comprendan, como objeto,

atender funciones ocasionales por el tlempo de ejecucion de un trabajo o una obra

pdas
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particular o en una determinada area del trabajo o area de la profesion, oclipacion,
arte u oficio.

NOTA 11: Cuando se apliquen criterios de equivalencia debe indicarse en e| estudio
previo, andlisis del sector e invitacion la forma en que aplico la equivalencia.

NOTA 12: El analisis del sector debe ser de fecha igual o anterior a la fecha de
expedicién del CDP.

Finalmente, y en aras de facilitar y agilizar el trabajo de los abogados, se golicita a
cada dependencia, se remita en formato Word los documentos de estudig previo,
analisis del sector e invitacion, para que en caso de ser necesario hacer las
correcciones a que haya lugar y posteriormente remitir para la correspondiente firma
por parte del director solicitante, dichos documentos deberan ser remitidos al correo
electrénico gestioncontractual@epc.com.co

FRANCISCO GARZON HINCAPIE
Director de Gestion Contractual
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