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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.




               RESOLUCIÓN REGLAMENTARIA Nº          

“Por la cual se modifica y reglamenta el Sistema de Información Contractual de los sujetos de control de la Contraloría de Bogotá contemplado en las Resoluciones 052 de 2001, 003 de 2002, 032 de 2004, 024 de 2003 y 005 de 2005, y se dictan disposiciones referentes a la captura de la información para alimentar dicho sistema.”
INSTRUCTIVO PARA LA ENTREGA DE INFORMACIÓN DE CONTRATACIÓN DISTRITAL

La información solicitada se divide en dos aspectos Nómina y Contratación. 

1. INFORMACIÓN NÓMINA
La información sobre la nomina deberá rendirse solo para la primera fecha de rendicion prevista en la resolucion y con corte a junio 30 de 2005 y consta del diligenciamiento de las siguientes hojas electrónicas:

1.1. Anexo 1 (Relación de Funcionarios) : En este formato debe diligenciar los datos de todos los funcionarios tanto de Libre Nombramiento como de Carrera Administrativa, adscritos a la entidad.
1.2. Anexo 2 (Información del Recurso Humano): Contiene la información referente a las asignaciones salariales y prestaciones sociales de cada uno de los cargos y debe ser diligenciado según el instructivo contenido en el mismo libro.
2. INFORMACIÓN CONTRATACIÓN

2.1 Archivos 

La información sobre la contratación consta del diligenciamiento de los siguientes cuatro archivos:

2.1.1 Contratación: Este archivo plano debe contener la información de convenios, contratos y órdenes.  Debe respetar el nombre de los campos, el orden, los códigos, el tipo y la longitud indicados en el ANEXO 3 (parametros archivo contratación).
2.1.2 Novedades: Este archivo plano contiene los rubros presupuestales afectados por cada uno de los contratos reportados en el archivo de contratación y las novedades generadas para los contratos ya reportados como cambios en los interventores o el número de personas contratadas. Debe presentarse 1 registro por línea y respetar el nombre de los campos, el orden, los códigos, el tipo y longitud indicados en los ANEXO 4 (parámetros archivo novedades).  Los números que preceden los nombres de los campos corresponden al código de novedad para el que estos son obligatorios, para cada código se analizara únicamente el campo correspondiente, por esto cada novedad se debe reportar en un registro independiente.

El instuctivo de parámetros del archivo novedades tiene cuatro categorías de registros diferenciados por el color de sombreado a saber:
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Identificadores de registro: En estos campos debe diligenciar los datos del contrato que desea actualizar, el contrato debe haber sido reportado previamente en el archivo contratación y los datos identificadores deben coincidir exactamente con el registro a modificar.
Ejecución Presupuestal: Los campos de ejecución presupuestal contienen la información correspondiente a los registros presupuestales que amparan la ejecución del contrato. Cada contrato, adición o adición-prorroga reportado debe tener por lo menos un registro relacionado de este tipo para que sea un registro valido.

Múltiples Actualizaciones: Los campos identificados con este color son aquellos que permiten múltiples actualizaciones durante la vida del contrato como por ejemplo la información de los interventores, el domicilio del contratista ó el número de personas subcontratadas. 

Actualizables 1 sola vez: Corresponden a los campos que por su naturaleza luego de ser reportados 1 vez no permiten actualizaciones posteriores. Este es el caso de la fechas de inicio, terminación y liquidación entre otros.

Es importante tener en cuenta que los campos AVANCE_DESEMBOLSO, AVANCE_EJECUCION y ESTADO_CONTRATO son obligatorios para todos los registros, además, cada cambio de estado del contrato tiene unas condiciones estipuladas en la columna observaciones del archivo de parámetros de novedades. LUEGO DE REPORTADO EL ESTADO DE LIQUIDADO EL CONTRATO NO ADMITIRA MAS ACTUALIZACIONES. 
Por ultimo recuerde que debe respetar el numero de columnas, su orden, códigos y tipo de dato, cada registro de novedades debe tener TODOS los campos independientemente que estos contengan o no información.
2.1.3 Dependencias Facultadas para Contratar: Esta hoja electrónica contiene la relación de las dependencias facultadas para contratar.  Debe respetar el modelo del archivo ANEXO 5 Dependencias Facultadas para Contratar.

2.2. Formato de los Archivos

Los archivos planos deben ser presentados en uno de los siguientes formatos:
1. Hoja de Calculo Excel

2. Archivo Plano CSV (extensión .csv separado por punto y coma (;), sin calificador de texto y con los nombres de las columnas en la primera fila según la estructura)

2.3 Consideraciones de Formato y Contenido
· En los archivos debe presentarse 1 registro por línea.

· Los campos ID, ID_INT_INTERNO y ID_INT_EXTERNO y los demás de tipo numérico, deben registrarse sin puntos, ni comas, ni guiones, ni espacios y en caso de ser un NIT no debe incluir el digito de verificación. 

· Los campos tipo FECHA deben expresarse como DD/MM/AAAA, es decir, día y mes de dos dígitos, y año de 4 dígitos, separados por el símbolo “/”.

· Los campos tipo TEXTO no deben tener caracteres como comilla simple ’, comilla doble “, punto y coma ;, o caracteres especiales como $!%&.

· En caso que un campo no aplique para algún tipo de registro en particular debe dejarlo en blanco; ESTO NO SIGNIFICA OMITIR LA COLUMNA; se debe respetar el orden de la estructura del archivo y dejarla en blanco sin registrar espacios, ni guiones, ni ningún otro símbolo.
· LOS REGISTROS DEBEN TENER TODAS LAS COLUMNAS AUNQUE EN ESTAS NO REGISTREN NINGUN VALOR
· En el caso del campo TIPOLOGIA para ver la tabla de códigos siga el hipervínculo de la columna observaciones.
· El código registrado en el campo UNIDAD_PLAZO para el registro principal, deberá ser respetado en los registros de todas sus modificaciones (Adiciones, Prorrogas o Adición-Prorroga), de tal manera que los tiempos de ejecución se expresen en las mismas unidades ej:
Si el contrato 4252 tuvo un plazo de ejecución inicial de 11 meses se debe registrar de la siguiente forma:

	UNIDAD_PLAZO
	PLAZO

	2
	11


Luego el mismo contrato se prorroga por 15 dias el registro de esta prórroga seria:
	UNIDAD_PLAZO
	PLAZO

	2
	0.5



Por lo cual se concluye que el plazo total de ejecución 11.5 meses

2.4 Consideraciones sobre la Estructura del Archivo de Parámetros
2.4.1. Nº Columna: Indica el orden en el que deben ser diligenciadas las columnas, LOS ARCHIVOS DEBEN TENER TODAS LAS COLUMNAS aunque no contengan ningún valor.
2.4.2. Nombre Columna: Especifica el nombre que debe tener cada una de las columnas. LA PRIMERA FILA DE LOS ARCHIVOS DEBE CONTENER LOS NOMBRES DE LAS COLUMNAS independientemente del formato en el que estos se presenten. Los campos precedidos por un * son de obligatorio diligenciamiento siguiendo las indicaciones de la columna observaciones.
2.4.3. Tipo de Dato: Señala el tipo de información que se debe registrar en cada columna.
2.4.4. Longitud: Muestra el tamaño máximo de las columnas tipo texto caracteres + espacios.
2.4.5. Observaciones: Proporciona las recomendaciones, códigos y ejemplos para diligenciar cada una de las columnas del archivo:
	Observaciones

	Solo aplica para  XXXXXX

	Si el Registro es un…
	Registre según las indicaciones contenidas en esta celda

	Si el Registro es un…
	Registre según las indicaciones contenidas en esta celda


2.4.5.1 Observaciones Contrato - Convenio

La columna de observaciones en algunos de los campos señala instrucciones referentes a cómo diligenciar la información dependiendo de si el registro es un contrato o un convenio.

A manera de ejemplo, la siguiente tabla ilustra como se debe diligenciar la información en el caso que el contrato No. 10 sea suscrito como parte de la ejecución de un convenio No. 100 .
	…..
	……
	Tipo

Registro
	Código

Modificación
	Número

Convenio
	Número

Contrato
	…….

	xxx
	2004
	1
	1
	100
	
	yyy

	xxx
	2004
	2
	1
	100
	10
	zzz


2.4.5.2 Observaciones Principal – Adición – Prórroga
La columna de observaciones en algunos campos señala instrucciones referentes a cómo diligenciar la información dependiendo de si el registro es se refiere a datos del contrato principal, adiciones o prórrogas.

A manera de ejemplo, la siguiente tabla ilustra como se debe diligenciar la información en el caso que el contrato No. 9 tenga las siguientes tres modificaciones:

· una adición por valor de $1.000, 

· una prórroga por un tiempo de 2 meses

· una adición y prórroga por valor de $500 y un tiempo de 1 mes respectivamente.
	…
	……
	Tipo

Registro
	Código

Modificación
	…
	Número

Contrato
	….
	Fecha

Susc.
	Fecha

Ini.
	Fecha

Ter.
	…
	Valor
	…..
	Plazo

	xx
	2004
	1
	1
	
	9
	yy
	01//01/2004
	02/01/2004
	30/06/2004
	
	3000
	
	6

	xx
	2004
	1
	2
	
	9
	yy
	01/06/2004
	02/01/2004
	30/06/2004
	
	1000
	
	

	xx
	2004
	1
	3
	
	9
	yy
	15/06/2004
	01/07/2004
	30/08/2004
	
	
	
	2

	xx
	2004
	1
	4
	
	9
	yy
	15/08/2004
	01/09/2004
	30/09/2004
	
	500
	
	1


2.4.5.3 Observaciones para los Fondos de Desarrollo Local  (FDL’s) y las Unidades Ejecutoras Locales (UEL’s)
2.4.6. En el campo RECURSOS los FDL’s deberán registrar el código correspondiente a la UEL que suscribió el contrato, si fue suscrito por el FDL directamente debe registrar el código correspondiente a Gestión Pública Admirable. Para el caso de las UEL’s, éstas deben listar separados por comas, si es necesario, los códigos de los FDL’s que aportaron recursos para el contrato.
2.4.7.  Para el campo valor los FDL’s deben reportar UNICAMENTE EL VALOR TRANSFERIDO A LA UEL registrada en el campo recursos. En cuanto a las UEL, éstas deben reportar la suma de los recursos aportados por los FDL’s señalados en el campo recursos, lo cual establece el monto total del contrato.
Si el tipo de registro no cumple con esta condición deje en blanco la columna.
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