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Introduccion

El instructivo del modulo/submodulo de contratacion se estructura a partir las necesidades de la
entidad para la automatizacion de procesos relacionados con la contratacion. En ese sentido, el
sistema de gestion y planeacién “Cultured Bogota”®, dispuso un médulo que permite gestionar la
contratacion de la entidad desde el proceso precontractual hasta la suscripcion y parametrizacion de
los contratos.

Bajo este sentido, el instructivo permitira identificar cada uno de lineamientos, campos e instrucciones
por cada uno de los siguientes roles:

-Parametrizador del modulo: Rol administrador del médulo de contrataciéon — soporte

- Administrativos, apoyos a la supervisién y supervisores: rol designado para quienes desde cada
dependencia ejercen el rol administrativo, apoyo a la supervision y supervisores de contratos

-Contratista: rol designado a los contratistas de la entidad.

De igual manera permite identificar las instrucciones paso a paso para las solicitudes de contratacion,
configuracién, consultas y modificaciones contractuales.
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1. Objetivo

Establecer los lineamientos en materia de navegacion de cada submenu vinculado al
modulo/submédulo de contratacion que hace parte del sistema “CultuRed_Bogota” para conocimiento
de los usuarios(s) responsable(s) de la parametrizacion, revision y tramite del proceso contractual,
permitiendo su acceso, creacioén, diligenciamiento, parametrizacién y elaboracién de solicitudes.

2. Alcance

El documento abarca el submoédulo de contratacion que se encuentra en el médulo de contratacion
del sistema informacién para la planeacién y gestion institucional de Cultured_Bogota, iniciando con
el paso a paso para las solicitudes de contratacion y terminando con la explicaciéon para
modificaciones contractuales.

3. Responsables

Administrador: Persona responsable de brindar soporte, realizar ajustes o parametrizar el sistema
de gestion y planeacién de Cultured_Bogota, en el médulo de contratacion.

Administrativos: persona designada por la dependencia para realizar la parametrizacion, revision de
contratos y apoyo a los contratistas para el diligenciamiento del informe de pago.

Apoyos a la supervision: persona designada por la dependencia para realizar la parametrizacion,
revision de informes de pago y apoyo a los contratistas para el diligenciamiento de sus informes.
Supervisores: persona designada en los estudios previos para ejercer la supervision de los
contratos, dar cumplimiento a las obligaciones contractuales, y gestionar el tramite de informes y
ordenes de pago.

Contratista: persona que cuenta con un contrato de prestacién de servicios, que se encarga de
tramitar su pago mediante el sistema y dar cumplimiento a las obligaciones contractuales.

4, Definiciones

Cultured_Bogota: es una herramienta de gestion misional que fomenta e impulsa el acceso, la
participacién, la inclusion y la generacion de capacidades creadoras y creativas en la ciudadania,
comprendiendo y reconociendo su papel en la transformacion de territorios hacia una ciudad mas
equitativa, cuidadora, critica, con memoria viva y sostenible.
Modulo de planeacion y gestion: Permite gestionar la agenda programatica en materia cultural y
recreo-deportiva, articulando apuestas e instrumentos de planeacion estratégica. De igual manera,
facilita la gestion de informacion y conocimiento a través de la recepcion, procesamiento y difusion de
datos relacionados con la misionalidad del sector.
Este modulo garantiza informacién articulada con base en datos de calidad para la toma de
decisiones oportunas, asi como la transparencia de la gestion adelantada. A través de la planeacion y
gestion, se garantiza el cumplimiento de obijetivos, el seguimiento a compromisos, la maximizacién
presupuestal y la satisfaccion de demandas ciudadanas, asi como la implementacion de procesos y
procedimientos coherentes con los objetivos.
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Médulo de contratacion: este modulo permite gestionar la informacidon contractual de los contratos
de prestacion de servicios, mediante la parametrizacion de usuarios y contratos, la gestion de estados
contractuales e informes de pago.

Informe de pago: formato para la presentacion de informes de pago por parte de los contratistas de
prestacion de servicios.

Parametrizador: persona designada para realizar la parametrizacion inicial de pagos, ajuste de
informacion del contratista y asignar los apoyos a la supervision y supervisores a cargo del contrato.

5. Condiciones generales
Se debe tener en cuenta el procedimiento de Supervision, Interventoria y Liquidacion vigente. Asi
mismo, tener en cuenta, las siguientes actividades definidas en dicho procedimiento, a saber:

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y seran responsables por mantener informada a la
entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

» El supervisor o interventor debe verificar que para la ejecuciéon del contrato o convenio, éste se
encuentre debidamente perfeccionado y legalizado.
» Conocer el contrato o convenio, la propuesta, estudios previos, los pliegos y los anexos técnicos.
* Exigir al contratista el cumplimiento de todas las obligaciones previstas en el contrato o convenio.
* Verificar que el cumplimiento de las obligaciones se de en los términos establecidos en el contrato o
convenio.
» Verificar que la cantidad y la calidad de los bienes suministrados correspondan a los ofrecidos por el
Contratista, o sea la convenida en el contrato o convenio.
» Solicitar la informacion que considere necesaria para el cabal y buen desarrollo del objeto del
contrato,
de igual manera adoptar las medidas que tiendan a una 6ptima ejecucién del mismo.
* Impartir las instrucciones por escrito al contratista sobre el cumplimiento de sus obligaciones.
* Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones.
* Verificar la ejecucion del contrato o convenio, como requisito para efectuar los pagos al contratista, o
los desembolsos del convenio.
« Verificar el cumplimiento de las obligaciones para con los sistemas de seguridad social en salud,
pension, ARL y aporte a las Cajas de Compensacion, SENA, ICBF, si a ello hubiera lugar, durante
toda la vigencia del contrato o convenio, de conformidad con lo previsto en el articulo 23 de la Ley
1150 de
2007 y articulo 50 de la Ley 789 de 2002.
* Informar a la Oficina Asesora Juridica a la compafiia de seguros y al Ordenador del Gasto sobre
posibles incumplimientos a las obligaciones contractuales.
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* Vigilar que se mantengan vigentes las garantias del contrato o convenio, durante todo el plazo,
hasta su liquidacién y cierre del proceso

+ Elaborar el acta de inicio segun lo establecido en el contrato o convenio, de acuerdo con el formato
incluido en el sistema CULTURED, la cual debe ser firmada por el Supervisor o Interventor y el
contratista, subirse al aplicativo ORFEO para que haga parte del expediente virtual y su posterior
inclusion en el expediente fisico por parte del Grupo Interno de recursos Fisicos, Area de Archivo.

* Hacer seguimiento a los informes periédicos que deba rendir el contratista en ejecucion del contrato
0 convenio.

* Elaborar el informe de cumplimiento frente a las obligaciones establecidas en el contrato o convenio
de manera mensual, o de acuerdo con las etapas establecidas en el contrato o convenio, anexando
los recibos de pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, cuando
haya lugar a ello, el cual se debe remitir al Grupo Interno de recursos Fisicos, Area de Archivo.

» Cuando el contratista presente factura de los bienes o servicios prestados, cuando el contratista
presente factura de los bienes o servicios prestados, se debe verificar la forma y contenido de éste
documento, previamente a la autorizacion del pago o desembolso, dando aplicacion a lo previsto en
la Ley 1231 de 2008.

6. MODULO DE CONTRATACION

El moédulo de contratacidn del sistema informacion para la planeacion y gestion institucional —
Cultured_Bogota incorpora los siguientes submenus:

1. Formulacion.
2. Consultas y reportes.
3. Seguimiento.
4. Configuracion.

Para cada uno de los submenus se presentara la navegacion desde el rol de apoyo a la supervisién o
administrativo.

El Rol de apoyo a la supervision o administrativo del area, lo desempefa la persona delegada por el
supervisor del contrato. En ese sentido, es importante tener en cuenta que este rol permitira realizar
la parametrizacion de los datos como: nombre del contratista, fecha de inicio y fin de contrato,
actividad econdmica, nivel de riesgo, actividad econdmica, asignaciéon de apoyos y supervisores de
contrato, informacion presupuestal (CDP, CRP, rubro, y saldos), entre otros.

A continuacion, se realizara la navegacion de cada submenu desde el rol de apoyo a la supervision
o administrativo de contrato:
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Imagen 1. Submenus del médulo de contratacion.

Contratacion

Informe De Pago

Fuente: Cultured_Bogota
6.1. Submodulo de contratacion

Este submoédulo permite realizar la gestién contractual, solicitudes, ajustes y modificaciones del
contrato, asi:

Imagen 2. Submenu contratacion.

Contratacién

Fuente: Cultured_Bogota

6.1.1. Solicitud
Este campo permite adelantar el tramite de subscripcion del contrato.
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Imagen 3. Submenu de contratacion — Solicitud

Contratacian

Fuente: Cultured_Bogota
6.1.1.1.  Suscribir contrato

Este submenu sirve para gestionar la suscripcién del contrato, como se muestra a continuacion:

Imagen 4. Suscribir contrato

Y REVISION DE SOLICITUD -

CONSULTAR / CREAR

= LISTADO DE SOLICITUDES

Fuente: Cultured_Bogota

a. Seleccionar campo denominado “area”, el cual es el area que realiza la solicitud de
contratacion.

b. Seleccionar campo denominado “afio”, el cual es el afio en el que se esta realizando
la solicitud.

c. Dar clic al botéon denominado “consultar/crear”, con el fin de que inicie la busqueda de
solicitudes para aprobacion.
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Nota aclaratoria: El contrato es suscrito en el Sistema Electronico de Contratacion Publica
SECORPII.

6.1.1.2. Datos adicionales del contrato
Este campo permite realizar la revisidn y parametrizacién del informe de pago del contratista, donde
se encuentras datos asociados a: nombre, objeto, obligaciones, lineas presupuestales, valores de
contrato, honorarios, numeros de pagos, actividad econdmica, nivel de riesgo, entre otros.

Imagen 5. Configuracién de datos adicionales del contrato

¥ REVISION DE SOLICITUD - LIDER EQUIPO CONTRATACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION ~ 2023

CCONSULTAR / CREAR

e ——

= LISTADO DE SOLICITUDES

Fuente:Cultured_Bogota
a. Seleccionar campo denominado “area”, el cual es el area en donde se va a revisar la
solicitud de contratacion.
b. Seleccionar campo denominado “afo”, el cual es en donde se va a revisar la solicitud
de contratacion.
c. Dar clic al boton denominado “consultar/crear”, con el fin de que inicie la busqueda de
contratos a suscribir.

Una vez, se realice el filtro de busqueda, aparecera los contratos que se encuentran
parametrizados en el area seleccionada, asi:
Imagen 6. Configuracién de datos adicionales del contrato

@ @
oficina Asesora de

* SCDPI- S ASIGNAR Oficina Asesora de CARLOS M FONSO

21420- Planeacion Plagacion GAITAN SAR
01411 H
Previous - Next

= LISTADO DE SOLICITUDES

Abogado
Asignado
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Fuente: Cultured_Bogota
a. Acciones: en el campo de acciones permite evidenciar tres opciones de menu
(editar, diligenciar e historial)
Estado: visualiza el estado de la solicitud
% Avance: visualiza el porcentaje de avance de la solicitud
Fecha: campo que permite evidencia la fecha de la solicitud
Contratista: nombre completo del contratista
Lineas PAA: no. de linea dentro del plan anual de adquisiciones
Abogado asignado: nombre del abogado asignado
Solicitud: nombre de la dependencia que realiza la solicitud
Supervision: nombre de la dependencia que efectuara la supervision
Solicitante: nombre de la persona solicitante

S@™meoo0vT

— -
. .

Editar y diligenciar datos de solicitud de contratacion

En el campo “Acciones” como se menciond anteriormente se permiten visualizar 3 opciones de menu
(Editar, Diligenciar e Historial), los cuales se describen a continuacion:

1. Editar: este campo permite editar la informacion de los datos de la solicitud del contrato,
generando lo siguiente:
Imagen 7. Edicion de datos de solicitud de contratacion

© DATOS DE LA SOLICITUD

ea Solicitud Area Supervisior Tipo Contratc
OFICINA ASESORA DE PLANEACION v (OFICINA ASESORA DE PLANEACION g CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Gestiona

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ JASON DUBIAN RIZO PEREZ

Fuente: Cultured_Bogota

e Area de solicitud: este campo significa la persona que realizd la solicitud de la
contratacion.

e Area de supervisién: se entiende por el area que realiza la supervision del
contrato.

e Tipo de contrato: este campo permite elegir el tipo de contrato que se encuentra
asociado al contrato en mencién a editar.
Usuario que solicita: es la persona que realiza la solicitud de contratacion.
Usuario que gestiona: es la persona encargada de gestionar la solicitud de
contratacion.
Fecha: es la fecha de consulta de la contratacion realizada.
Actualizar: este campo permite actualizar la informacién dado el caso que haya
surtido alguna modificacion de la misma.
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2. Diligenciar: este campo permite revisar y editar la informacién de los datos de la del contrato, asi:

Imagen 8. Edicién de datos de contratacion

© RESUMEN DE LA SOLICITUD

™,

=) 2. INFORMACION DE REGISTRO PRESUPUESTAL

=) 3.SUPERVISOR Y APOYOS (]

e i) 4. ACTA DE INICIO (Opcional

‘D DEVOLVER SOLICITUD

Fuente: Cultured_Bogota
Validar informacion: este campo permite revisar y editar la informacién del contrato como: datos del
contratista (nombres completos, correo electrénico), objeto, obligaciones, valor del contrato,
honorarios, fecha de finalizacion, numero de pagos, entre otros.

Editar y diligenciar datos de contrato y contratista

- Editar datos del contrato y contratista:

Imagen 9. Edicion de datos de contrato y contratista

© RESUMEN DE LA SOLICITUD

PASOS SOLICITUD CONTRATACION

i
‘ Datos Contractuales....

Fuente: Cultured_Bogota

2.1.1. Datos contractuales: este campo permitira realizar las modificaciones, asi:
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Imagen 10. Edicion de datos de contrato

DATOS CONTRACTUALES

Dependencia Dependencia

neacion

Oficina Asesora de Oficina Asesora de Planeacidn

Usuario Salicita

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ

Tipo Conv

CONTRATO DE

Modalidad

STACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATACIGN DIREC

[ LINEAS

Acciones Id

Valor Estimado Valor Vigencia Actual Num. CDP Codigo

570

32510 339 SCDPI-21420-01411-23

(# oBJETO

Frestar los senvitios profesionsles 5 I Oficina Asesora de Planescidn para sportar 2l proye
transversal del drea.

16 7645, en |2 articulacion y 3poyo de los planes estratézicos de |s Oficing As

&

Tipo Contrato Principal

15 Si

ra de Planeacidn, asi como en |a revisién de documentacién

(# OBLIGACIONES ESPECIALES

Si no ha guardado por primera vez y desea gestionar las obligaciones del contrato, guarde sin validar este

‘mulario e intente nuevamente.

Descripcion

&l levantamiento de requerimientos de los sistemas de informacion requaridos pars su parametrizacion & implementacion de acuerd:
las dependencias de |z SCRD.

on las orientaciones de la Oficina Asesora de Planeacion

Acciones

P

2. Coordinar la elaboracion los documento

£cnicos de soporte para la implementacion,

ctualizacion y mantenimiento de los madulos o sistemas de informacion a cargo de la Ofidina Asesora de Plane:

3. Fortalecer el aprendizaje institucional a las dreas de la SCRD y entidades del sector, a través de capaditaciones en lo referente &l desarrollo e implementacion de los sistemas de inf

macion.

citin con el despacho de la Secretaria, asi como la revisin de la documentacion

4
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(# PLAZOS

Tipo Plazo(* Plazo 2(*) Tipo Plazo 2(*)

MESES [} DIAS HABILES.

PTE

[ IDENTIFICACION RIESGO

o de Riesgo (%)

RIESGO 1

Fuente: Cultured_Bogota
Dependencia: este campo permitira revisar la dependencia que realizé la solicitud de la
contratacion.
Dependencia supervisora: este campo permitira revisar la dependencia en donde se
encuentra la supervision del contrato.
Usuario solicita: es la persona que realizé la solicitud de contratacion.
Tipo de contrato: es el tipo de contrato al que esta asociado (contrato de prestacion de
servicios).
Modalidad: este campo permitira revisar el tipo de contrato al que esta asociado dicho
contrato (contratacién directa).
Lineas: este campo permitira al usuario gestor de soportes (Unicamente este rol de
soporte) hacer las modificaciones de las lineas de contratacion en el sistema.
Objeto: este campo permitira revisar el objeto del contrato y hacer las modificaciones
correspondientes, dado que se encuentre errado (si este campo requiere actualizaciones
puede darle clic en el campo y hacer las modificaciones correspondientes y debe dirigirse
al final del formato y darle clic en el boton “guardar”.
Obligaciones: este campo permitira revisar las obligaciones del contrato y hacer las
modificaciones correspondientes, dado que se encuentre errado (si este campo requiere
actualizaciones puede darle clic en el campo de cada obligacion y hacer las
modificaciones correspondientes y debe dirigirse al final del formato y darle clic en el

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023
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botén “guardar’. Ademas, si requiere crear una nueva obligacidén, debe darle clic en el
botdn denominado “+Nueva”, en donde debera inmediatamente darle clic al final del
documento en el botéon denominado “guardar”, y dirigirse a la nueva obligacion creada en
donde permitira realizar la edicidbn del campo y, nuevamente darle clic en el botén
denominado “guardar”.

Plazo: este campo permite editar el plazo del contrato (nimero de dias o meses que
tiene de duracion el contrato. En este campo, se debe diligenciar ejemplo si el contrato
tuvo un plazo de 5 meses y 15 dias, el campo denominado plazo debe diligenciar 5
meses.

Tipo de plazo: este campo permitird editar o registrar el tipo de plazo que se ha
estipulado (dias o meses).

Plazo 2: este campo permite editar el plazo del contrato (niumero de dias o0 meses que
tiene de duracion el contrato. En este campo, se debe diligenciar ejemplo si el contrato
tuvo un plazo de 5 meses y 15 dias, el campo denominado plazo 2 debe diligenciar 15
dias.

Tipo de plazo 2: este campo permitira editar o registrar el tipo de plazo que se ha
estipulado (dias o meses).

Valor: este campo permitird revisar o editar el valor total del contrato. Recuerde que este
valor esta sujeto a las modificaciones que se puedan presentar en el contrato, es decir si
el contrato surte alguna liberacion, debe modificarse y reducirse el valor del contrato.
Ahora bien, si el contrato surte alguna adicion, también debera modificarse el valor total
del contrato, con la adicién incluida.

Valor Mensual: este campo permitird revisar o editar el valor de los honorarios
correspondientes al contrato.

Fecha de terminacion aproximada: este campo permite diligenciar o modificar la fecha
aproximada de terminacién del contrato.

Formacion exigida de estudios previos: este campo debe diligenciarse con la informacion
de estudios previos o numero de esdop del contrato.

Experiencia exigida: este campo debe diligenciarse con la informacion de experiencia o
numero de esdop del contrato.

Justificacion de inexistencia: este campo debe diligenciarse con la informacién de la
solicitud de inexistencia o numero de esdop del contrato.

Identificacién de riesgo o tipo de riesgo: este campo permite diligenciar o editar la
informacion de tipo de riesgo asociada al contrato y al contratista.
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2.1.2. Datos del contratista: este campo permitird realizar las modificaciones, asi:

Imagen 11. Edicion de datos del contratista

© RESUMEN DE LA SOLICITUD

PASOS SOLICITUD CONTRATACION

250825 833 0 75

Datos Contractuales... Lista Chequeo....

£2 DATOS CONTRATISTA

(# DATOS PERSONALES
Namero de documento (*) Tipo de documento (%) Genero {*) Teléfono Correo (¥

& 1018490752 CEDULA DE CIUDADANIA (CO - MUJER - . 3195913780 = paulasosa@scrd.gov.co

Primer nambre (¥) Segundo nombre Primer Apeliido (*) Segundo Apeliido
03 FaULA [ VANESSA O sosa [ MARTIN

GUARDAR
& GUARDAR OBSERVACIONES

(# FORMACION m

Acciones Nivel Institucién Titulo Cursando Anexo

(# EXPERIENCIA LABORAL m

Acciones Tipo Empresa Fecha Ingreso Fecha Retiro Anexo

Fuente: Cultured_Bogota

Numero de documento: este campo permitira revisar o modificar los datos de ndimero de
documento.
Tipo de documento: este campo permitira revisar, editar o modificar el tipo de documento.
Género: este campo permitira revisar, editar o modificar el género del contratista.
Teléfono: este campo permitira revisar, editar o modificar el teléfono del contratista.
Correo: este campo permitira revisar, editar o modificar el correo del contratista. Este correo
debe ser el correo institucional o personal que tenga registrado.
Primer nombre: este campo permitira revisar, editar o modificar el primer nombre del contratista.
Segundo nombre: este campo permitird revisar, editar o modificar el segundo nombre del
contratista (SI APLICA).
Primer apellido: este campo permitira revisar, editar o modificar el primer apellido del contratista.
Segundo apellido: este campo permitira revisar, editar o modificar el segundo apellido del
contratista (S| APLICA).
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e Formacion: este campo permitira revisar, editar o modificar la formacion del contratista.

e Experiencia laboral: este campo permitira revisar, editar o modificar la experiencia del

contratista.

NOTA: Cualquiera de los datos que agregue o modifique debe darle clic en el botén denominado

“Guardar”.

Lista de Chequeo

2.1.3. Lista de chequeo: este campo permitira realizar diligenciamiento, modificaciones y
actualizaciones. Este campo permitira realizar diligenciamiento y visualizacion de los datos y

documentacion relacionada a la contratacion, asi:
Imagen 12. Edicion de datos de lista de chequeo

PASOS SOLICITUD CONTRATACION
254025

Datos Contractuales....

£2 LISTA DE CHEQUED

Documento

# Estudio previo firmado por el Gerente, subgerente o Jefe
de Oficina del drea solicitante de Ia contratacidn en e
formato MIPG.

Anexo de estudios previos, (anexo de justificacdidncuande

plique)

Anexo formz de page, cuande apiique.

Andlisis del sector, cusndo splique

Constancia de estudic de mercado, cuanda aplique.

# Matriz de estimacidn, tipificacion y asignacian de los
riesgos previsibles.

Adjunto Observaciones Acciones

a

]

Fuente: Cultured_Bogota

Historial

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Enlace

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha
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Diligenciar datos adicionales del contrato suscrito

2.2. Datos adicionales del contrato: este campo permite revisar y editar la informacién del contrato
como: fecha de inicio y fin del contrato, expediente contractual, actividad econdémica, tipo de
riesgos, etiquetas de clasificacion, tipo de pago y numero de pagos.

Imagen 13. Edicion de datos adicionales del contrato suscrito

° 1. DATOS ADICIONALES DEL CONTRATO SUSCRITO

[ 1. DATOS ADICIONALES CONTRATO SUSCRITO

irea Supenvisidn (%)
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Fuente: Cultured_Bogota

2.2.1. Area de supervision: este campo permite revisar y editar la informacién del area de
supervision del contrato.

2.2.2. Fecha de inicio: este campo permite revisar y editar la informacion de la fecha de inicio del
contrato.

2.2.3. Fecha de fin: este campo permite revisar y editar la informacion de la fecha de fin del contrato.

2.2.4. Expediente contractual: este campo permite revisar y editar la informacion del expediente
contractual.

2.2.5. Actividad econdmica (ClIU): este campo permite revisar y editar la informacion de la actividad
econdmica del contratista.

2.2.6. Tipo de riesgo: este campo permite revisar y editar la informacion del tipo de riesgo del
contratista.
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2.2.7. Etiquetas de clasificacion: este campo permite revisar, diligenciar y editar la informacion de las
etiquetas de clasificacion del contrato (S| APLICA).

2.2.8. Tipo de pago: este campo permite revisar, diligenciar y editar la informacion del tipo de pago
(pago por periodos (meses o numero de pagos) o por producto, bien o servicio (pago por
realizar un producto especifico). Ambos casos deben revisarse de acuerdo con los estudios
previos del contrato.

NOTA: Cualquiera de los datos que agregue o modifique debe darle clic en el boton denominado
“‘Guardar”.

Informacién de Registro presupuestal

2.3. Informacion de registro presupuestal: este campo permite revisar y editar la informacion
presupuestal del contrato como: informacion de las lineas presupuestales, RP, convenio, valor,
fecha, CDP, Rubro, como se observa a continuacion:

Imagen 14. Edicién de informacién de registro presupuestal

[—) 2. INFORMACION DE REGISTRO PRESUPUESTAL

£2 LEORMACION RPS -

3
SCOPI21420-0141-23 279 na 60.132.510,00 2023-02-0% 338 023011605560000007645 u

B GUARDAR

Fuente: Cultured_Bogota

2.3.1. Linea PAA: este campo permite revisar, editar y agregar la informacion de las lineas de los
contratos. (Recuerde que las lineas del PAA, solo pueden ser agregadas por el rol de soporte
de médulo de contratacion Cultured Bogota, por lo que si requiere anadir una nueva linea
asociada al contrato debe contactarse con soporte médulo de contratacion Cultured_Bogota).

2.3.2. Registro Presupuestal (RP): este campo permite revisar, editar y agregar la informacion del
registro presupuestal de los contratos.

2.3.3. Convenio: este campo permite revisar, editar y agregar la informacion del convenio al cual se
encuentra asociado el contrato. (Se debe diligenciar solo S| APLICA).

2.3.4. Valor: este campo permite revisar, editar y agregar la informacién del valor de los contratos.
(Debe tomar el valor del RP del contrato).

2.3.5. Fecha: este campo permite revisar, editar y agregar la informacion la fecha de tramite del RP
de los contratos.
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2.3.6. Certificado de disponibilidad presupuestal: este campo permite revisar, editar y agregar la
informacion del certificado de disponibilidad presupuestal de los contratos. (Este campo debe
coincidir con el numero de CDP asociado al contrato).

2.3.7. Rubro: este campo permite revisar, editar y agregar la informacién del rubro de los contratos.

(Este campo debe diligenciarlo con la informacién del rubro del proyecto de inversion de
donde salen los recursos para el contrato).

NOTA: es importante tener en cuenta que todos los campos de la informacién presupuestal del
contrato, descritos anteriormente deben ser diligenciados. El no diligenciamiento de los campos,

puede incurrir en la devolucién de las cuentas por parte del grupo interno de trabajo de Gestion
financiera.

Supervisor y apoyos del contrato
2.4.  Supervisor y apoyos: este campo permite revisar, registrar y editar la informacién de los
supervisores y apoyos del contrato, como se observa a continuacion:

Imagen 15. Registro, edicion y actualizacién de informacién de supervision y apoyos de contrato

[-) 3.SUPERVISOR Y APOYOS )

( 3. SUPERVISOR Y APOYOS e ambiEn uereores o yigeies m @

@ ROL: APOYO A LA SUPERVISION 1 - JAIME AUGUSTO ESCOBAR SANCHEZ m
HFECHA INICIO: 2 00

*FECHA FIN: 2024

*FIRMA:

»ACCEDE EN SIMULTANEO:

@ ROL: SUPERVISOR - CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ m
*FECHA INICIO: 2

HFECHA FIN
PFIRMA:
¥ACCEDE EN SIMULTANEO:
*ENCARGADO:

*CARGO: SUPERVISOR

Fuente: Cultured_Bogota
2.4.1. Botdn “+Agregar”. este campo permite registrar la informacion del apoyo a la supervisiéon del
contrato o el supervisor. Una vez se le da clic en el botén denominado “+Agregar” aparecera la
siguiente ventana para afiadir un nuevo apoyo a la supervisién o supervisor del contrato, asi:
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Imagen 16. Registro de informacion de supervision y apoyos de contrato

Gestion datos del supervisor

[# SUPERVISION

Fuente: Cultured_Bogota

Rol: este campo permite seleccionar el rol tanto de apoyo a la supervision del contrato o el
supervisor. Es importante denotar que, el rol de supervisor puede tenerlo 1 o0 mas personas, sin
embargo, la persona que tenga asignado “supervisor” sera quien finalice el tramite de los informes
(firma y radicado en Orfeo). Ahora bien, el apoyo a la supervisién también puede existir entre 1 o
mas personas, por lo que podra asignarle tantos apoyos a la supervision como se requieran en el
informe de pago.

Una vez asignado el rol, continte con el punto 2.4.1.2.

Usuario: este campo permite seleccionar el usuario que ejercera el rol de apoyo a la supervision o
supervisor de contrato.

NOTA: tenga en cuenta que para que se pueda elegir una persona bajo el rol de apoyo a la
supervision o supervisor, esta persona debe contar con los permisos en Cultured_Bogota, de lo
contrario no podra tener acceso a los contratos para revision o asignacion de roles y busqueda de
usuarios en el sistema.

Fecha de inicio de revision: este campo permite delimitar las fechas en que el apoyo a la
supervisidon o supervisor, revisaran el informe de pago, por lo que es importante dejar por lo
menos un mes antes de revision del informe. Por ejemplo, si el supervisor o apoyo, requiere
revisar los informes a partir del inicio del contrato debera colocar como fecha de inicio de revision,
la fecha de inicio del contrato.

Fecha de fin de revision: este campo permite delimitar las fechas en que el apoyo a la supervisién
0 supervisor, revisaran el informe de pago, por lo que es importante dejar por lo menos un mes
después de revision del informe. Siguiendo el ejemplo anterior, si el supervisor o apoyo, requiere

revisar los informes hasta el final del contrato, se debera colocar como fecha de fin de revision, al
GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023



i d
7
gt

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,

RECREACION ¥ DEPORTE

Codigo: CON-PR-01-1T-01

GESTION CONTRACTUAL
Fecha: 08/11/2024

ersion: 01

INSTRUCTIVO MODULO DE CONTRATACION
Pagina 21 de 33

menos un mes después de la fecha de fin del contrato, esto previendo que el contratista finaliza
ejemplo en el mes de octubre, pero debera pasar su informe final, el siguiente mes.

NOTA: A manera de ejemplo, se tienen los siguientes escenarios
a. Suponga que el contratista inicio contrato el 2 de febrero y termina el 5 de

octubre, por lo que se asignara un apoyo a la supervision y un supervisor de
contrato. Entonces, tanto el apoyo a la supervisién como el supervisor de contrato
deberan tener en la parametrizacion de fechas: fecha de inicio de revision: 2 de
febrero; fecha fin de revision: 5 de noviembre o hasta el 30 de noviembre. Esto
porque, si el contratista termina el 5 de octubre, debera tramitar a mas tardar el
pago final hasta el octavo dia habil de ese mismo mes de octubre (de acuerdo
con los lineamientos de financiera), sin embargo, dado que no lo pueda tramitar
en esos plazos, debera tramitarlo hasta el siguiente mes, es decir en noviembre,
asi mismo debera tramitarlo en los dias habiles, por tanto, se debe dejar hasta el
5 de noviembre como fecha fin de revision. Ahora bien, si por alguna razén
financiera devuelve el informe, debera corregirse inmediatamente, pero puede
que sea extemporaneo a la fecha del margen del 5 de noviembre, por tanto, se
recomienda dejar unos dias de mas adicionales, como fecha fin de revision, por lo
que en este caso debera dejarlo hasta el 30 de noviembre.

Diferentes supervisores en diferentes fechas: en este caso usted debera
parametrizar las personas que deben revisar los informes, tanto apoyos a la
supervision como supervisores de contrato. Sin embargo, por favor recuerde que
si el supervisor o apoyos, por ejemplo: si el supervisor 1 reviso el informe del 1 de
septiembre al 10 de septiembre, luego salié a vacaciones o permiso, entonces se
habilité un supervisor 2 (encargado), del 11 de septiembre al 30 de septiembre,
entonces debera dejar a la persona al supervisor 2 (encargado como el rol de
supervisor de contrato (ya que este rol es quien finaliza la revisiéon de los
informes), y debera colocar cono fecha fin de revisién al menos 15 dias después
de que finalice el mes, esto con el fin de que pueda revisar el informe que se pase
en los primeros dias de octubre que son los que debe revisar.

Firma informe de pago: este campo permite asignar si/no el informe debe firmarse por parte del
apoyo a la supervisiéon o supervisor del contrato. En este caso, los apoyos a la supervision no
necesariamente deben firmar el informe, pueden funcionar como vistos buenos Unicamente. Sin
embargo, el supervisor de contrato si debe firmar el informe.

Accede en simultaneo: este campo permite delimitar si los apoyos a la supervision y supervisor
del contrato puede acceder en simultaneo a revisar el informe de pago. En este caso se sugiere
que los apoyos designados en el contrato tengan esta opcién habilitada (es decir que aparezca
marcado Sl accede en simultaneo), ya que con esto todos los apoyos a la supervision pueden ver
el informe, si alguno lo devuelve, el informe desaparece para todos e inicia revision nuevamente
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(esto es a discrecion del area). Sin embargo, se recomienda que el supervisor tenga deshabilitada
esta opcién (es decir que aparezca marcado NO accede en simultaneo), con el fin de que el
informe del contratista unicamente llegue a revision del supervisor cuando el informe cuente con
la validacién previa de los apoyos a la supervision (esto es a discrecion del area).

NOTA: es importante tener en cuenta que todos los campos de la informacién de los apoyos a la
supervision y supervisores del contrato, descritos anteriormente deben ser diligenciados. Una vez
tenga toda la informacién recuerde darle clic en el campo denominado “guardar” y la informacion
quedara grabada en el sistema.

Acta de inicio del contrato

2.5. Acta de inicio (OPCIONAL): este campo permite cargar la informacion del acta de inicio del
contrato, como se observa a continuacion:

Imagen 17. Cargue de acta de inicio

[—) 4. ACTA DE INICIO (Opcional)

(# 4. ANEXAR ACTA DE INICIO

e
Fuente: Cultured_Bogota

2.5.1. Anexar acta de inicio: este campo permite cargar la informacion del acta de inicio del contrato,
para esto, debe dar clic en el icono de nube, el cual permitira seleccionar un archivo de la
nube de sus documentos o descargas. Una vez identificado el archivo debe seleccionar e

inmediatamente haga clic en el botén denominado “anexar acta”.
2.5.2. Acta subida: este campo permite revisar el archivo cargado en el sistema.

NOTA: Respetado usuario recuerde por favor que el botéon denominado “devolver solicitud” por
ninguna razon debe presionarse, debido a que este devolveria la solicitud de contratacion. Por lo

anterior, por favor NO presionar este boton.

3. Historial: este campo permite visualizar el historial de tramites que se han realizado en el contrato.
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6.1.2. Configuracion

Este campo permite evidenciar la configuracion y gestion de roles del modulo de contratacion.
Imagen 18. Configuracion del médulo

Fuente: Cultured_Bogota

6.1.2.1. Gestion de Roles

Gestion de roles: este campo permite evidenciar la gestion de roles de contratacion. Sin embargo,
esta opcion es solo para consulta del flujo de roles para la aprobacion de contratacion (No debe
editarse).

6.1.2.2. Productos por rol

Productos por rol: este campo permite evidenciar los tipos de pago asi:
Pago por porcentaje: corresponde al porcentaje de pago, fraccionado en la cantidad de pagos (No
debe editarse).
Pago por valor unitario: por un el valor total del contrato (No debe editarse).

6.1.3. Consultas
Este campo permite realizar consultas de los contratos en el sistema, como se muestra a

continuacion:
Imagen 19. Consultas de la contratacion

Fuente: Cultured_Bogota
6.1.3.1. Consulta solicitudes

Este campo permite realizar consultas de las solicitudes de contratacion, para lo cual debe filtrar, asi:
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Imagen 20. Filtros de consultas de la contratacion

[J CONSULTA GENERAL DE SOLICITUDES

Area Solicitud(*) Afio(*) Estado(*)

OFICINA ASESORA DE PLANEACION v 2023

® CONSULTAR

Fuente: Cultured_Bogota

Area de solicitud: este campo permite seleccionar el area en el que se realizé la solicitud de

contrato.

Afo: este campo permite seleccionar el afio en el que se realizo la solicitud de contratacion.

Una vez seleccionados estos campos, haga clic en el botén denominado “consultar”, una vez alli

aparecera en la parte inferior los datos de contratos del area, asi:

= LISTADO DE SOLICITUDES

Excel

Imagen 21. Listado de solicitudes de la contratacion

. % Documento Lineas Abogado A
Acciones Id Estado Avance Fecha Contrato Identidad Contratista PAA Asignado Solicitud

[+] 259 =221 2023-06-  237-2023 1018490752 PAULA VANESSA * SCDPI- SIN ASIGNAR oficina
23 SOSA MARTIN 21420- Asesora de
01411- Planeacion
23

Fuente: Cultured_Bogota

Filtrar | paula

A
Supervisién

Oficina Asesora
de Planeacién

Solicitante

CARLOS
ALFONSO
GAITAN
SANCHEZ

Lista de solicitudes: este campo conocer en donde se encuentra el area de solicitud del contrato y

el area de supervision.

Recuerde que este campo es importante ya que, si, por ejemplo, usted como apoyo o supervisor,
no encuentra el contratista o el contrato, en el campo de datos adicionales del contrato para ser
para parametrizado, puede utilizar esta herramienta de busqueda que le permitira encontrar en
que area se encuentra dicho contrato. En ese sentido podra filtrar la busqueda en el campo datos
adicionales del contrato, por el area especificada, y asi ajustar la informacion para que la misma

aparezca en el area correspondiente.
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6.1.4. Modificaciones contractuales

En linea con el contenido anteriormente descrito en el rol de apoyo a la supervision o administrativos,
recuerde que el supervisor tiene acceso a los mismos campos descritos. A continuacion, se presenta
una funcionalidad exclusiva para el supervisor del contrato:

Creacion

Este campo permite autogestionar las modificaciones (cesion, adicion, suspensién, entre otros) de los
contratos en el sistema, como se muestra a continuacion:

Imagen 22. Creacién de modificaciones contractuales

Fuente: Cultured_Bogota

Y CREACION DE SOLICITUD MODIFICACION - CONTRATACION

Area(*)

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Imagen 23. Seleccionar area donde requiere autogestionar solicitud

(CONSULTAR / CREAR

Fuente: Cultured_Bogota

En este campo debe seleccionar el area donde desea autogestionar la solicitud, asi como el
afno y debe darle clic al botén denominado “consultar o crear”. Una vez realizado este paso,
aparecera la informacion ya creada o autogestionada, o le permitira crear una modificacién de

contrato.
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Imagen 24. Crear modificacién de contrato

= LISTADO DE SOLICITUDES

(e

‘ Excel ‘ Filtrar

. % Tipo Documento Lineas Abogado
Acciones Id Estado Avance Fecha Modificacion Contrato Identidad Contratista PAA Asignado
o = r——_ 7 = 20230830 ADICION Y 376-2023 93290781 EDUARDO SIN ASIGNAR
2311441 PRORROGA NAVARRO TELLEZ
o
Mostrando pagina 1 de 1
Previous Next

Fuente: Cultured_Bogota
“+Nueva”: este campo permite crear por autogestion las modificaciones (cesion, adicion,
suspension, entre otros) de los contratos en el sistema, una vez haga clic en el botén denominado
“+Nueva”, aparecera la siguiente ventana y opciones de creacién de modificacién, asi:

Imagen 25. Diligenciar datos de creacién de modificacién de contrato (parte 1)

© DATOS DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION

Bsencia Contrato(*)

Fuente: Cultured_Bogota

a. Vigencia del contrato: corresponde a la vigencia a la cual pertenece el contrato.

b. Numero de contrato: corresponde al nimero de contrato suscrito al cual se le
requiere hacer modificacion.

c. Area de solicitud: corresponde al area que realizé la solicitud del contrato

d. Area de supervision: corresponde al 4rea que supervisa el contrato.
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e. Usuario solicita: corresponde al usuario que realiza la solicitud de modificacion
del contrato.

f. Tipo de contrato: corresponde al tipo de contrato que se tiene.

g. Justificacion de la modificacion: en este campo se requiere colocar informacion
detallada de la modificacion del contrato, es decir, se puede vincular la
informacion, los datos relacionados con la solicitud de modificacién (relacionar
numero de Orfeo, y describir si es una cesién, adicion, suspension u otro tipo de
modificacion).

Nota: una vez seleccione los datos de vigencia y numero de contrato, de manera automatica
apareceran los demas datos de area de solicitud, area de supervisiéon y tipo de contrato. Por lo
que, solo se debera diligenciar los campos de: usuario solicita y justificacion.

Una vez se diligencien los datos anteriormente mencionados, debera dar clic en el botdn
denominado “Crear”, y aparecera una ventana emergente como se muestra a continuacion:

Imagen 26. Diligenciar datos de creacion de modificacion de contrato (parte 2)

© DATOS DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION

b - =

FICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ

DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

(2 JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

Fuente: Cultured_Bogota
A continuacion, se describen los campos de modificaciones, estableciendo un ejemplo por cada
uno, asi (es importante tener en cuenta que solo podra seleccionar un campo por modificacion, es
decir si el contrato tuvo una adicion y prorroga y una cesion, debera tramitar dos modificaciones
individualmente), asi:

a. Adicion y prorroga: debe seleccionar “SI” para ingresar la informacion
correspondiente, asi:
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Imagen 27. Diligenciar datos de creacién de modificacion de contrato adicién y prorroga (parte 1)

CESION m SUSPENSION m

TERMINACION m LIQUIDACION m

(£ JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

A

Fuente: Cultured_Bogota

Una vez seleccionado, debe dar clic en el botdon denominado “crear”. Inmediatamente, se reflejara
la creacion de la modificacion — adicion y prorroga, como se ve a continuacion:

Imagen 28. Visualizacién de modificacion de contrato adicion y prorroga
] 7 1) REGISTRADO POR ENLACE CONTRATACKON 2023-10-20 ADICION Y 237-2023 1018490752 PALILA VANESSA SOSA MARTIN SIN ASIGNAR NODEFINIDO  Oficina Asesors de CARLOS ALFONSO GAITAN
Fuente: Cultured_Bogota

Diligenciar datos de adicion y prorroga: este campo permite completar los datos de la modificacion
que requiere que se refleje en el informe de pago, como se muestra a continuacion:
Al dar clic en el botdon denominado “diligenciar”, el cual abrira una pestafia emergente que le
permitira completar la informacion de la adicién y prorroga, para lo cual, haga clic en el botén
denominado “datos de modificacion”, asi:

Imagen 29. Visualizacion y diligenciamiento de datos de modificacion

© SOLICITUD DE MODIFICACION

PASOS SOLICITUD DE MODIFICACION

% DATOS GENERALES

Tipo Contrato Fetha
(CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
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Valor Estimado Valor Vigencia Actual Vigencia Num. CDP Cédigo Tipo Contrato Principal

Meses DIAS HABILES

- [EICACION DE LA MODIFIC,

Fuente: Cultured_Bogota

Datos generales: estos campos se diligenciaron en la solicitud de modificacion

del contrato.

Tipo de modificacién: estos campos se seleccionaron al momento de solicitar la

modificacion del contrato (adicidon y prorroga, cesion, suspension).

Lineas: este campo permite seleccionar las lineas presupuestales asociadas a

la adicién del contrato (Recuerde que este campo lo diligencia el rol de soporte

del modulo de contratacion).

Valor de adicidn: en este campo debe colocar los datos del valor de la adicion

del contrato.

Datos de prérroga: en este campo se debe diligenciar los datos de informacion

de la modificacién del contrato, en este caso solicitara diligenciar:

1. Plazo: en este campo aparecera la informacion del plazo del contrato (puede
ser meses, dias calendario o dias habiles).

2. Tipo de plazo: en este campo debera diligenciar la informacion del plazo del
contrato (puede ser meses, dias calendario o dias habiles).

3. Plazo 2: en este campo debera diligenciar la informacion del plazo del
contrato (puede ser meses, dias calendario o dias habiles).

4. Tipo de plazo 2: en este campo debera diligenciar la informacién del plazo
del contrato (puede ser meses, dias calendario o dias habiles).

5. Nuevo numero total de pagos: en este campo debera diligenciar la
informacion del numero total de pagos.

6. Fecha inicial: en este campo debera diligenciar la informacion de la fecha
inicial del contrato.

7. Fecha final: en este campo debera diligenciar la informaciéon de la fecha final
del contrato.
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F. Justificacion de la modificacion: en este campo se debe aparecera la
informacién previamente diligenciada sobre la justificacion de la modificacién del
contrato.

Una vez termine de diligenciar estos campos, debera darle clic en el boton denominado “guardar”,
se debera reflejar las modificaciones en el informe de pago del contratista, el cual puede revisar
desde el submenu denominado “soporte informe de pago”, el cual se describe mas adelante.

b. Cesion: debe seleccionar “SI” para ingresar la informacién correspondiente, asi:

Imagen 30. Diligenciar datos de creacion de modificacion de cesion (parte 1)
LS o |

[# JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

Fuente: Cultured_Bogota

Una vez seleccionado, debe dar clic en el botdon denominado “crear”. Inmediatamente, se reflejara
la creacion de la modificacion — cesidn, como se ve a continuacion:

Imagen 31. Visualizacion de modificacion de contrato cesion

CARLOS ALFONS® GAITAN

] 72 20231022 CESION 237-2023 1018430752 PAULA VANESSA SOSA MARTIN SINASIGNAR NODEFINIDD

Fuente: Cultured_Bogota

1.4.1.2. Diligenciar datos de cesion: este campo permite completar los datos de la
modificacion que requiere que se refleje en el informe de pago, como se muestra a
continuacion:

Al dar clic en el botdon denominado “diligenciar”, el cual abrira una pestafia emergente que le
permitira completar la informacién de la cesién, para lo cual, haga clic en el botén denominado
“datos de modificacion”, asi:
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Imagen 32. Visualizacién y diligenciamiento de datos de modificacion

PASOS SOLICITUD DE MOD\F\CAC\ON//

e

Lista de Chequeo....
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Nimero Contrato(¥)
EE

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ

Tipo Contrats
(CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

(# TIPO DE MODIFICACION,

CESION

@ STIFICACIGN DE LA MODIFICAGGD

//>®> "

Fuente: Cultured_Bogota

A. Datos generales: estos campos se diligenciaron en la solicitud de modificacion
del contrato.

Tipo de modificacién: estos campos se seleccionaron al momento de solicitar la
modificacion del contrato (adicion y prorroga, cesion, suspension).

Datos de cesién: en este campo podra buscar la informacién filtrando por
numero de documento de la persona que tomo la cesidén, en este caso se
habilitara un nuevo campo denominado “datos del contratista no encontrado” por
lo que debera diligenciar la informacién del contratista, asi:

B.
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Imagen 33. Diligenciamiento de datos del contratista cesionario

© CONTRATISTA CESIONARIO

Fuente: Cultured_Bogota
En estos campos debera diligenciar la informacién de la persona cesionaria, como nombre
completo, tipo de documento, nimero de documento y email, y finalmente, debe darle clic en el
boton “guardar”. Una vez realizado este paso, podra visualizar la informacion del cesionario y
debera diligenciar los que se encuentren en blanco, como:

Imagen 34. Diligenciamiento de datos del contratista cesionario (parte 2).

[ JUSTIFICACION DE LA MODIFICACION

prusba

Fuente: Cultured_Bogota

1. Fecha de cesion: en este campo debera diligenciar la fecha en la que se hizo
efectiva la cesion del contrato.

2. Fecha de inicio del contrato: este campo viene con la informacién de la fecha de
inicio del contrato.

3. Nueva fecha de terminacion del contrato: en este campo debe diligenciarse la
informacién de la nueva fecha de terminacién del contrato.

4. Numero del ultimo pago del contrato: en este campo debe colocarse el numero del

ultimo pago tramitado por el contratista cedente del contrato.
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5. Nuevo numero total de pagos: en este campo debe colocarse el numero total de

pagos.

Control de cambios

No. | CAMBIOS REALIZADOS

Ver solicitud de creacién, modificacion o eliminacion de documentos radicado en GLPI con
el caso numero 107562 del 08/11/2024.
Se crea documento considerando la necesidad de contar con lineamientos en materia de
1 navegacion de cada submenu vinculado al moédulo/submodulo de contratacion que hace
parte del sistema “CultuRed_Bogota” para conocimiento de los usuarios(s) responsable(s)
de la parametrizacion, revision y tramite del proceso contractual, permitiendo su acceso,
creacion, diligenciamiento, parametrizacion y elaboracion de solicitudes.

Responsables de elaboracion, revision y aprobacion

ELABORADO POR APROBADO POR REVISADO POR AVALADO POR
Persona(s) responsable(s) de Lider del Proceso quién debe Persona(s) de la OAP Jefe de la Oficina Asesora de
crear, proyectar la modificacion hacer cumplir el contenido responsable(s) de verificar que Planeacion
y/o ajuste del documento establecido en el documento el documento contenga los
lineamientos establecidos
NOMBRE: Diego NOMBRE: Sandra NOMBRE: Ruby Lorena | NOMBRE: Luis
Fernando Vega Patricia Castiblanco Cruz Cruz Fernando Mejia
Monroy Castro
CARGO: Contratista | CARGO: Directora de CARGO: Profesional CARGO: Jefe Oficina
OAP Gestion Corporativa Universitario (E) Asesora de
Planeacion
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Electronica Electronica Electronica Electronica
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El Documento 20247000430133 fue firmado electronicamente por:

Nelson Javier Velandia Castro

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 12-11-2024 14:19:09

Diego Fernando Vega Jimenez

Contratista,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 1019003073,
diego.vega@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 08-11-2024 17:16:32

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 08-11-2024 17:10:02

Ruby Lorena Cruz Cruz

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 1030642638,
ruby.cruz@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 08-11-2024 16:54:59

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora Gestion Corporativa y Relacion con el
Ciudadano,

Direccion de Gestién Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52100983,

sandra.castiblanco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 08-11-2024 12:33:40

Myriam Janeth Sosa Sedano

Grupo Interno de Trabajo de Contratacién,
ID: 51866266,

myriam.sosa@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 07-11-2024 17:39:42

Cra. 8* No. 9- 83

Tel. 3274850

Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195
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Bibiana Fernanda Munévar
Rodriguez

Contratista,

Direccién de Gestién Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52337336,

bibiana.munevar@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 31-10-2024 11:10:36
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