INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO 

CB - 0201 - ARCHIVO CONTRATACIÓNFORMATO CB - 0201
PARÁMETROS
I. DEFINICIÓN
Este formato 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 presente instructivo.

II. LINEAMIENTOS
	No. Columna
	Nombre Columna
	Tipo de Dato
	Longitud
	Observaciones

	4
	CODIGO_ENTIDAD*
	NUMÉRICO
	 
	Registre el código de identificación de la Entidad en el sistema

	8
	VIGENCIA_FISCAL*
	NUMÉRICO
	 
	Registre la vigencia fiscal a la que corresponde el convenio, contrato u orden

	12
	TIPO_REGISTRO*
	NUMÉRICO
	 
	Registre según corresponda:

1. Convenio

2. Contrato 

3. Orden

4. Cesión



	16
	CODIGO_MODIFICACION*
	NUMÉRICO
	
	Registre el código según el caso:

1. Principal

2. Adición

3. Prórroga 
4. Adición - Prórroga 

	20
	NUMERO_CONVENIO
	TEXTO
	50
	Convenio
	Registre el numero del Convenio, si es una adición, prórroga  o adición - prórroga  al convenio respete el numero del convenio principal

	
	
	
	
	Contrato 
	Registre el numero del Convenio a través del cual se suscribió el contrato, si no aplica no registre ningún valor, signo o  símbolo

	24
	NUMERO_CONTRATO
	TEXTO
	50
	Convenio
	No registre ningún valor, signo o símbolo

	
	
	
	
	Contrato u Orden
	Registre el numero del contrato u orden, si es una adición, prórroga   o adición - prórroga  registre el numero del contrato u orden que se va a modificar

	
	
	
	
	Cesión
	Registre el número del contrato inicial

	28
	NUMERO_PROYECTO
	TEXTO
	50 
	Registre el número de proyecto asociado al contrato, convenio u orden de acuerdo con el plan de desarrollo.

En caso de ser una adición, prórroga, adición – prórroga  o cesión registre los datos del contrato o convenio principal

	32
	NOMBRE_PROYECTO
	TEXTO
	
	Registre el nombre del proyecto asociado al contrato o convenio de acuerdo con el plan de desarrollo.

En caso de ser una adición, prórroga, adición – prórroga  o cesión registre los datos del contrato o convenio principal

	36
	FECHA_PUBLICACION
	FECHA
	 
	Registre la fecha de publicación en el diario oficial debe tener formato dd/mm/aaaa

En caso de ser una adición, prórroga, adición – prórroga  o cesión registre los datos del contrato o convenio principal

	40
	NOMBRE*
	TEXTO
	100
	Registre el nombre o razón social del socio o contratista 

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

En caso de ser una cesión registre los datos del cesionario

	44
	ID*
	NUMÉRICO
	15
	Numero de Identificación del socio o contratista en casa de ser un NIT no debe incluir el digito de verificación

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal
En caso de ser una cesión registre los datos del cesionario

	48
	DOMICILIO
	TEXTO
	100
	Dirección del domicilio o sede del socio o contratista

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

En caso de ser una cesión registre los datos del cesionario

	52
	CODIGO_NATURALEZA*
	NUMÉRICO
	 
	Código de la naturaleza jurídica del socio o contratista:


1. Natural
2. Jurídica

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

En caso de ser una cesión registre los datos del cesionario

	56
	CODIGO_NACIONALIDAD*
	NUMÉRICO
	 
	Código de la nacionalidad del socio o contratista:


1. Nacional
2. Extranjero
3. Mixto

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

En caso de ser una cesión registre los datos del cesionario


	Código

Configuración

Código

Configuración

1

Unión Temporal

13

Universidad Privada

2

Consorcio

14

Institución de Investigación Científica

3

Administradora Pública Cooperativa

15

Organismo Multilateral

4

Otras Entidades de Economía Solidaria

16

Institución Aseguradora

5

Sociedad Anónima

17

 Institución Financiera

6

Sociedad Ltda.

18

Empresa Social del Estado - E.S.E.

7

Sociedad Comandita Simple

19

Empresa de Servicios Públicos - E.S.P.

8

Sociedad Comandita por Acciones

20

Institución Prestadora de Servicios - I.P.S.

9

Fundación sin ánimo de lucro

21

Empresa Promotora de Salud - E.P.S.
10

Corporación sin ánimo de lucro, Organización no Gubernamental -ONG-
22

Administradora de Régimen Subsidiado - A.R.S

11

Entidad Estatal

23

Empresa Unipersonal
12

 Universidad Pública

24
Otro
En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

En caso de ser una cesión registre los datos del cesionario

	64
	TIPOLOGIA*
	NUMÉRICO
	 
	Registre el código del  tipo de contrato según sea el caso.

En caso de ser una adición, prórroga o adición – prórroga registre los datos del contrato o convenio principal


	68
	NUMERO_PERSONAS
	NUMÉRICO
	 
	Registre la cantidad de personas relacionadas directamente con la ejecución del contrato ó que prestan el servicio según sea el caso, obligatorio para los contratos de tipologías:

21 a 29 Consultoría (Interventoría)

31 a 40, y 49. Prestación de Servicios

En caso de ser una adición, prórroga o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal


Registre el código de la modalidad de contrato:

	1. Contratación Directa (Convenios)

2. Contratación Directa Menor Cuantía

3. Contratación Directa Convocatoria Pública

4. Proceso Licitatorio

5. Concursos Público

6. Urgencia Manifiesta

7. Contratación para objeto especifico (Art. 13 Dec. 2170/02)

8. Contratación Derecho Privado

En caso de ser una adición, prórroga, adición – prórroga o cesión  registre los datos del contrato o convenio principal

	76
	NUMERO_PROCESO
	TEXTO
	
	Registre el numero de la licitación, convocatoria o concurso publico, si no aplica registre 0.

En caso de ser una adición, prórroga o adición – prórroga registre los datos del contrato o convenio principal

	80
	FECHA_APERTURA
	FECHA
	
	Registre la fecha de apertura del proceso licitatorio. Si no aplica no registre ningún valor, signo o símbolo.

En caso de ser una adición, prórroga o adición – prórroga registre los datos del contrato o convenio principal

	84
	OBJETO*
	TEXTO
	500
	Registre el objeto del convenio, contrato u orden
En caso de ser una adición, prórroga, adición – prórroga o cesión registre los datos del contrato o convenio principal

	88
	FECHA_SUSCRIPCION*
	FECHA
	 
	Convenio
	Registre la fecha de suscripción del convenio, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Contrato
	Registre la fecha de suscripción del contrato, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Adición, Prórroga  ó Adición-Prórroga 
	Registre la fecha desde la cual se firma la modificación, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Sesión
	Registre la fecha en la que se aprobó la cesión, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	92

	FECHA_INICIO
	FECHA
	 
	Convenio
	Registre la fecha de inicio de la ejecución del convenio, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Contrato
	Registre la fecha de inicio de la ejecución del contrato, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Adición
	No registre ningún valor, signo o símbolo

	
	
	
	
	Prórroga  ó Adición-Prórroga 
	Registre la fecha desde la cual inicia la prórroga  o adición-prórroga , debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Cesión
	Registre la fecha desde la cual inicia sesión, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	96
	FECHA_TERMINACION
	FECHA
	 
	Convenio
	Registre la fecha de terminación de la ejecución del convenio, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Contrato
	Registre la fecha de terminación de la ejecución del contrato, debe venir

en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Adición
	No registre ningún valor, signo o simbolo

	
	
	
	
	Prórroga  ó Adición-Prórroga 
	Registre la fecha en que termina la prórroga  o adición-prórroga , debe venir en formato dd/mm/aaaa

	
	
	
	
	Cesión
	Registre la fecha en que termina la cesión, debe venir en formato dd/mm/aaaa

	100
	RECURSOS
	TEXTO
	
	Solo para FDL’s y UEL’s

	
	
	
	
	UEL
	Señale el fondo  que aporta recursos al contrato, así:

1. FDL USAQUEN

2. FDL CHAPINERO

3. FDL SANTA FE

4. FDL SAN CRISTOBAL

5. FDL USME

6. FDL TUNJUELITO

7. FDL BOSA

8. FDL KENNEDY

9. FDL FONTIBON

10. FDL ENGATIVA 

11. FDL SUBA

12. FDL BARRIOS UNIDOS

13. FDL TEUSAQUILLO

14. FDL MARTIRES

15. FDL ANTONIO NARIÑO

16. FDL PUENTE ARANDA

17. FDL CANDELARIA

18. FDL RAFAEL URIBE URIBE

19. FDL CIUDAD BOLIVAR

20. FDL SUMAPAZ

En caso que los recursos pertenezcan a varios FDL’ s regístrelos separados por comas, Ej.: 1,8,20

	
	
	
	
	FDL
	Registre el cargo del contratante a nombre del Fondo de Desarrollo Local, así:

21. ALCALDE LOCAL

22. DIRECTOR – UEL GOBIERNO

23. DIRECTOR – UEL IDU

24. DIRECTOR – UEL IDCT

25. DIRECTOR – UEL SALUD

26. DIRECTOR – UEL DAAC

27. DIRECTOR – UEL DAMA

28. DIRECTOR – UEL EAAB

29. DIRECTOR – UEL IDRD

30. DIRECTOR – UEL EDUCACION

31. DIRECTOR – UEL DABS



	104
	VALOR*
	NUMÉRICO
	 
	Convenio
	
	Registre el valor del aporte de la entidad

	
	
	
	
	Contrato
	FDL
	Si el contrato se suscribió por el Director de alguna de las UELs, registre solo el valor que aporta el Fondo de Desarrollo Local respectivo.

	
	
	
	
	
	OTROS
	Registre el valor del contrato 

	
	
	
	
	Adición ó adición-prórroga 
	FDL
	Si el contrato se suscribió a través de una UEL registre SOLO EL VALOR TRANSFERIDO A LA UEL por parte del FDL

	
	
	
	
	
	OTROS
	Registre el valor adicionado al contrato o convenio principal

	
	
	
	
	Prórroga  
	Registre 0 

	
	
	
	
	Cesión
	Registre el valor por el cual se estipule la de la cesión

	108
	TIPO_MON_VALOR*
	NUMÉRICO
	
	Registre el tipo de moneda en el que está expresado el valor:

1. Pesos Colombianos

2. Dólar Americano

3. Euro

4. Lira Esterlina

5. Peso Mexicano

6. Bolívar Venezolano

7. Yen Japonés

8. Otro

	112
	TIPO_TASA_VALOR*
	NUMÉRICO
	
	Registre el código de la tasa de cambio utilizada para liquidar el valor:

1. Fija

2. Variable

	116
	VALOR_APORTE_SOCIO
	NUMÉRICO
	 
	 Solo aplica para convenios

	
	
	
	
	Principal
	Registre el valor del aporte del socio al convenio

	
	
	
	
	Adición ó adición-prórroga 
	Registre el valor del aporte del socio adicionado al convenio principal

	
	
	
	
	Prórroga  
	Registre 0 

	120
	TIPO_MON_SOC
	NUMÉRICO
	
	Solo aplica para convenios

	
	
	
	
	Registre el tipo de moneda en la que esta expresado el valor del aporte del socio al convenio:

1. Pesos Colombianos

2. Dólar Americano

3. Euro

4. Lira Esterlina

5. Peso Mexicano

6. Bolívar Venezolano

7. Yen Japonés

8. Otro

	124
	TIPO_TASA_SOC
	NUMÉRICO
	
	Solo aplica para convenios

	
	
	
	
	Registre el código de la tasa de cambio utilizada para liquidar el aporte del socio:

1. Fija

2. Variable

	128
	UNIDAD_PLAZO*
	NUMÉRICO
	 
	Registre la unidad del plazo de ejecución del contrato, esta unidad debe coincidir en el contrato principal y todas sus modificaciones:


1. Días
2. Meses
3. Años

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

En caso de ser una cesión registre la unidad de plazo partiendo de su iniciación

	132
	PLAZO*
	DECIMAL 2 CIFRAS DECIMALES
	 
	Convenio
	Registre el plazo de ejecución del convenio

	
	
	
	
	Contrato
	Registre el plazo de ejecución del contrato

	
	
	
	
	Adición 
	Registre 0

	
	
	
	
	Prórroga  ó adición-prórroga 
	Registre el plazo de ejecución adicional que se otorga con la modificación

	
	
	
	
	Cesión
	En caso de ser una cesión registre el plazo partiendo de su iniciación

	136
	FECHA_LIQUIDACION
	FECHA
	 
	Si esta liquidado el contrato registre la fecha, debe venir en formato dd/mm/aaaa

En caso de ser una adición, prórroga, adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

	140
	NUM_ACTA_LIQUIDACION
	TEXTO
	50
	Registre el numero del acta de liquidación según corresponda

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

	144
	PENDIENTES
	TEXTO
	
	Registre las obligaciones que quedaron pendientes a la firma del acata de liquidación.

	148
	MOTIVOS_REAJUSTE
	TEXTO
	
	Describa los motivos por los cuales se realizaron reajustes al contrato o convenio.

	152
	VALOR_REAJUSTES
	NUMÉRICO
	 
	Registre el valor total de los reajustes realizados al contrato o convenio.

	156
	CODIGO_CLASE_INT*
	NUMÉRICO
	 
	Registre el tipo de interventoría del contrato o convenio:


1. Interna
2. Externa
3. Ambas

La clase interno aplica tanto para los funcionarios públicos propios como los adscritos a otras entidades del distrito.

En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

	160
	NOMBRE_INT_INTERNO
	TEXTO
	
	Registre el nombre del interventor interno del contrato, convenio o modificación a la fecha de iniciación del mismo.

En caso que el contrato tenga varios interventores internos, registre solamente uno.
Obligatorio para las interventorías tipo 1 y 3

	164
	ID_INT_INTERNO
	NUMÉRICO
	 
	Numero de Identificación del interventor interno del contrato, convenio o modificación a la fecha de iniciación del mismo, sin comas, ni puntos, ni guiones.

Obligatorio para las interventorías tipo 1 y 3

	168
	NOMBRE_INT_EXTERNO
	TEXTO
	
	Registre el nombre o razón social del interventor externo del contrato, convenio o modificación a la fecha de iniciación del mismo.

Obligatorio para las interventorías tipo 2 y 3

	172
	ID_INT_EXTERNO
	NUMÉRICO
	 
	Numero de Identificación del interventor externo del contrato, convenio o modificación a la fecha de iniciación del mismo, debe venir sin comas, ni puntos, ni guiones, y no debe incluir el digito de verificación
Obligatorio para las interventorías tipo 2 y 3

	176
	NUMERO_CONTRATO_INT
	TEXTO
	50
	Registre el número del contrato del interventor externo del contrato, convenio o modificación a la fecha de iniciación del mismo.

Obligatorio para las interventorías tipo 2 y 3

	180
	AVANCE_DESEMBOLSO*
	NUMÉRICO
	 
	Porcentaje de avance a la fecha de rendición, medido como la relación entre el valor de los desembolsos acumulados y el valor total del contrato o convenio, en números sin signo %

	184
	AVANCE_EJECUCION*
	NUMÉRICO
	 
	Porcentaje de avance de ejecución a la fecha de rendición, en números sin signo %

	188
	ESTADO_CONTRATO*
	NUMÉRICO
	
	Registre el código correspondiente al estado actual del contrato
1. Suscrito ó Legalizado
2. Ejecución

3. Suspendido

4. Terminado

5. Liquidado

6. Anulado

Si el contrato o convenio ha sido anulado registre en el campo observaciones la fecha y los motivos de la anulacion.
En caso de ser una adición, prórroga  o adición – prórroga  registre los datos del contrato o convenio principal

	192
	OBSERVACIONES
	TEXTO
	
	Si en alguno de los campos anteriores eligió la opción otro, describa el “otro” en el siguiente formato:

No. Columna=Descripción, No. Columna=Descripción

Ej: 25=Pesos Argentinos, 27=Pesos Chilenos

Este campo solo debe hacer referencia a las observaciones del registro en particular 


III. Consideraciones de Formato y Contenido
· En los formatos debe presentarse un 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 en formato AAAA/MM/DD es decir año de 4 dígitos, mes de dos dígitos y  día de dos 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 NINGÚN VALOR
· 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 días 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

IV. 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
	1 
	1
	100
	10
	zzz


V. 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


VI. Observaciones para los Fondos de Desarrollo Local  (FDL’s) y las Unidades Ejecutoras Locales (UEL’s)

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.
Para el campo valor los FDL’s deben reportar ÚNICAMENTE 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.
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