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ALCALD{A MAYOR
DE BOGOTAD.C.
LULTURA RECREACION Y DEPORTE
ettt Dainal e Recreacion y Depirta

CIRCULAR INFORMATIVA No. 1
PARA:  CONTRATISTAS TEC - TIEMPO ESCOLAR COMPLEMENTARIO

DE: GERENCIA PROYECTO TEC

ASUNTO: LINEAMIENTOS RADICACION DE CUENTAS E INFORMES DE
SUPERVISION

Sefiores{as), contratistas:

Para la vigencia 2019, deberd cumplir con las sigulentes disposiciones en tlempos y procesos
estipulados para el tramite de pago.

1. El contratista debe entregar al apoyo a la supervisién o supervisor lbs sigﬁientes documentos:

a. Certificacion de cumplimjento deb;damente dlligenCIado Y segun las condiciones
establecidas en éste presentando la documentacién soporte requenda El contratista que
declare renta; puede adjuntar para efecto de descuentos tnbutanos las certificaciones del afo
inmediatamente anterior con corte al 31 de diciembre, especificando valores. de: Medicina
Prepagada o Plan Complementario (siempre), Crédm) hipotecario (siempre), el recibo de
matricula universitaria de los hijos entre otros dOCUmentos al igual que €l registro civil para
hijos menores de edad o en condicién de dependencna y anexar el comprobante

correspondiente segun lo establecido en el formato (SOLO PARA EL PRIMER PAGO O

| PAGOS INDIVIDUALES). ‘

| b. Recibo de pago de seguridad social del'mes anten"or, conforme con el porcentaje

e® p

establecido.
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ALCALD(A MAYOR
DE BOGQTA D.C.
RATSIETN A BECREACON ¥ DEPORTE
m u-mm.m y Depona

6. i
Los documentos necesarios solicitados para el tramite del primer pago.

- En relacién con el proceso de entrega de informes el contratista debera seguir las siguientes
disposiciones:

‘a. Entrega del informe debidamente firmado y con las respectivas evidencias, al apoyo a la
supervisidn o supervisor antes de las fechas de entreg‘a‘establecidas en esta circular,
segun lo indicado por el supervisor del contrato o apoyo ala supervisién.

b. El supervisor, llevara a cabo la revision de éste con !os parémetros establecidos y en caso
de no cumplirios, debera notificarlo via correo electrénico al contratista qwen deberé
ajustarlo y entregarlo nuevamente en un plazo méxnmo de un dia postenor a la notificacion.

c. El supervisor, una vez finalizada la revision y B venf cactbn del’ mforme de actlvndades y del
registro del concepto; debera diligenciar la certnﬁcacnén de cumphmlento de pago cclectwo

~.d. El supervisor o apoyo a la supervisién deberé reahz‘ar_;.fe_l‘envio. del mfcr_me por correo :
electrénico al apoyo a la supervision y éste a su vez a 165 corfiratistas asignados, bara que
este a su vez lo cargue en la plataforma de SECOP 1l por cada contratista, para
- posteriormente continuar con el proceso de radmaclén de los respectwos mformes

“e. El contratista debera entregar con el informe del mes sigunente copia de la evidencia del
 pantallazo del cargue del informe a la plataforma a! SECOP Il o ndmero de radtcado del
informe en Orfeo SECOP 1. 5 :

f. El supervisor realizara la validacion del cargue det lnforme y emdencaas respectuvas
(comprimidas- en zip) en la plataforma del SECOP I para realizar el trémite de pago
mensual. Para lo anterior se realizar3 la reyxs;on m_eqsual de la documentacion en el
expediente virtual y/o en el SECOP 1I, en caso de no tener la documentacion
subida y bajo las condiciones establecidas, ei'-,‘p’ago" dei siguiente mes no se
tramita, hasta tanto el contratista se ponga a!”’dia’czon la entrega, teniendo en
cuenta que se estaria mcumpllendo las obhgaciones del contrato.(lo anterior de

acuerdo con la aprobacion del superwsor)
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TP DV O Rucrmiin y Dapares

g. Los pagos o informes no entreg

ados en los plazos y horarios establecidos (incluye

Correcciones), no seran ramitados por parte del supervisor del contrato y dicho pago sera
realizado en el siguiente mes siempre y cuando se cumplan con los pardmetros
establecidos para el tramite de pago y en los horarios indicados.

A continuacion, se relacionan las fechas para la entrega de pagos e informes:

10 al 14 (formad;e"es, entrenadores yf |
JUNIQ iQal 14 gestores IED) contratistas sin 8:00- 12:00m 2:004:00 p.m.
Suspension del 20 al 24 ; :

JULIO 15, 16y 17 L 22y23 ~8:00- 12:00m 2:00-4:00 p.m.

AGOSTO 14,15y 18 / 2é y23 8:00; 12:00m 2:00-4:00 p.m.
SEPTIEMBRE 16, 17y 18 23y24 78:60— 12:00m 2:00-4:00 p.m.
OCTUBRE 14, 15y 16 | | - 22y23 V ; S:OQ--12;60m 2:00—4:00 p.m.
NOVIEMBRE 13, 14y 15 ‘ o 21y22 . 8:09— 12:00m 2:00-4:00 p.m.
DICIEMBRE - 6.9y10 T 12y 13 .-8:00- 12:00m 2;00-4:00 p.m.

Cordialmente,

Proyectd: German Becerra - Contralista - TEC?’.
Revisé: Oscar Reyes - Contratista - TEC
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