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ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.001549

PARA: SUBSECRETARIOS, LIDERES DE PROCESO Y SUBPROCESO
SUPERVISORES DE PERSONAL CONTRATISTA

DE: SECRETARIO DE EDUCACION (E)

ASUNTO: GESTION DE CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS (PS) DE
LA SEM CALI

Por medio de la presente Circular, se informa que el Departamento Administrativo de
Contratacion Publica DACP de la Alcaldia ha dispuesto el aplicativo “Gestion de Contratistas”,
con el propdsito de que todos los contratistas de prestacion de servicios (PS) registren sin
excepcion, la informacion requerida dentro del proceso de contratacion.

Por lo anterior, se solicita a los Subsecretarios, Lideres de Proceso y Subproceso, que deben
dar las orientaciones necesarias y suficientes, asi como, verificar que todos y cada uno de los
contratistas de prestacién de servicios que estan bajo su responsabilidad ejecuten las
siguientes directrices:

Cada contratista de prestacion de servicios de la Secretaria de Educacion, previamente
autorizado por el Departamento de Contratacién de la Administracion Municipal; debe ingresar
al aplicativo “Gestion de Contratistas” y llenar todos los items con la informacién requerida, asi
mismo, se deben subir los documentos solicitados. En el siguiente link
https://aplicaciones.cali.gov.co/gestionContractual/login.php

Se precisa que la Secretaria de Educacion de Cali, actualmente esta adelantando la vinculacién
de los contratistas de prestacion de servicios, igual que lo hizo el trimestre inmediatamente
anterior, sin embargo, se reitera que a la par sin excepcion todos y cada uno de los contratistas
de prestacion de servicios, asi ya hayan entregado documentos en fisico o en CD y asi tengan
ya su contrato, deben cumplir las directrices de la presente Circular.

Se adjunta cartilla para el uso del aplicativo de “Gestion de Contratistas”, el cual contiene las
indicaciones correspondientes.

Atentame/ te,

J
WILIAM RODRIGUEZ SANCHEZ

Secretario de Despacho (E)

Proyectd: Janeth Valencia Benitez - Subsecretaria de Despacho )(

Elaboré: Maritza Henao — Secretaria
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El Departamento Administrativo de Contratacion Publica DACP de la Alcaldia de Santiago de
Cali, a través del aplicativo de Gestién de Contratistas, busca cumplir con los lineamientos
para realizar la contratacién de sus Prestadores de Servicio a través de la plataforma SECOP II,
en cumplimiento con la obligatoriedad del uso de esta plataforma para gestionar todas las
actividades contractuales, de conformidad con lo establecido en las Circulares Externas N2 1y
2 de 2019, de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.




INFORMACION Y
DOCUMENTOS DEL CONTRATO

Para agilizar el registro de informacion, entrega y cargue de los documentos para tramitar el contrato a
través de SECOP Il y a su vez la cuenta de cobro de cada contratista, el DACP ha implementado el aplicativo
GESTION DE CONTRATISTAS al cual cada persona debera acceder al siguiente link, y siguiendo estos
pasos:

ﬁ

https://aplicaciones.cali.gov.co/gestionContractual/login.php

Gestion de Contratistas

Después de acceder al link, hallard una

a ventana de ingreso al aplicativo, en la cual para
ingresar por primera vez debera colocar su
LOGIN numero de cédula sin puntos en las dos casillas

(usuario y contraseiia). Una vez ingrese la
informacién de su perfil, el aplicativo le
solicitara registrar una nueva contrasefia la
cual debe utilizar siempre al iniciar sesion.
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Alingresar al aplicativo las personas deberan registrar sus datos
personales como:

Q Nombre yapellidos e RUT 0 Teléfono 0 Direccién
e Correo electrénico 0 Correo electrénico de 0 Nivel de estudi
personal notificacién de SECOP i AUl

0 Area especifica 0 Fecha de nacimiento 0 Género

Es importante que el correo electrénico deregistro
en SECOPII, coincidacon el quesedispuso al
momento de registrarse como proveedor en dicha
plataforma, pues es alli donde a cada contratista
posteriormente le llegara la informacién relacionada
con su contrato.

Importante tener presente que alindicar
el/losteléfono(s)al menos enunode

g ellos debetener acceso a Whatsapp.

A través de dicha linea el contratista
recibird posteriormente la informacién
relacionada.




DOCUMENTOS PARA ELABORACION DEL CONTRATO
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Cargar
documentos

Elaplicativo se disefié para que cada persona carguetodoslos documentos necesarios parala
elaboracion del contrato, los cuales deben ser escaneados de manera legible y en formato PDF,
de acuerdo con lo establecido en el aplicativo y segun las siguientes recomendaciones:

\ —/ ™
= PDF

— - - ———

Escanear los documentos Guardarenformato PDF
(maximo 2 MB)

DOCUMENTOS RECOMENDACION
Fotocopia de Cédula Documento por ambas caras
Examen médico pre ocupacional Con fﬁg‘focr'%?c;(gsgll%gn no

Examen vigente: (requisito
solo para conductores) De no
contar confechadevigenciaen

__Fotocopia Examen eldocumento, estanopodrd ser
psicocensometrico (si aplica) superioraseismeses, segun

Resolucion 1298 de 2018 del
Min. de Transporte.



NO

DOCUMENTOS

Certificado de cuenta bancaria

Carta de presentacion de oferta

Fotocopia de Registro Unico
Tributario — RUT

Fotocopia de Certificados

de estudio:

1. Diploma o Acta de Grado de
Educaciéon Secundaria y Media
(Bachiller)

2. Educacién Técnica o Tecnédloga
(si aplica)

3. Educacidn Profesional (si aplica)

4. Posgrados, entendiéndose
Especializacidon, Maestriay/o
Doctorado (si aplica)

Fotocopia de la Tarjeta Profesional
(si aplica)

Certifiado de Vigencia de la Tarjeta
Profesional (si aplica)

Fotocopia de Certificado de
antecedentes disciplinarios en el
ejercicio de la profesion (si aplica)

Fotocopia de Certificados de
experiencia laboral y profesional

Certificado de antecedentes
judiciales (Policia)

Certificado de antecedentes
disciplinarios (Procuraduria)

Certificado de no figurar en el
boletin de responsabilidad fiscal
(Contraloria)

Verificacion Registro Nacional de
Medidas Correctivas
(Codigo Nacional de Policia)

Certificado de afiliacion como
cotizante a la EPS

RECOMENDACION

Fecha de expediciéon no mayor a
30 dias

El documento debe contener:
Ciudad, Fecha y debe estar
firmado por el contratista.

Actualizado 2020

Todos los documentos deben ir
en un solo archivo en el orden
que se indica (para el caso que
aplique). No es necesario incluir
otro tipo de certificacion de
educacién como diplomados,
cursos, seminarios, etc.

Fecha de expedicidon no mayor a
30 dias

Fecha de expedicidon no mayor a
30 dias

Fecha de expedicidon no mayor a
30 dias

Fecha de expedicidon no mayor a
30 dias

Fecha de expedicidon no mayor a
30 dias



N° DOCUMENTOS RECOMENDACION

Certificado de afiliacion a pension Certificado de afiliaciona
m o Resolucion de Pension pension no mayor a 30 dias
. Fotocopia qe L1.breta Militar Documento por ambas caras
(si aplica)
- Fotocopia de Licencia de Documento por ambas caras
0 conduccion (si aplica) (requisito solo para conductores)
@ Verificacion SIMIT (si aplica) Requisito solo para conductores

Las personas que necesiten realizar el examen psicocensomeétrico pueden
solicitarlo en el mismo momento que se realicen el examen médico pre ocupacional.

Tenga en cuenta realizar las modificaciones o actualizaciones de los documentos
necesarios en el SIGEP, por ejemplo Certificado de Vigencia de Tarjeta Profesional,
Certificado de Antecedentes Profesionales, Certificaciones laborales y los demas
que aplique.

1144065293 1 3 1

WILMES MUSOZ WERRLRA
haestrucy no wal
T Documentos Aprobados Dotumentos Pendienes Dotumentos Rechazaaos

trvber mackan Dooanertm NotFcacicon
Tigo r stado Opc
ioney
. |
1 Fotocopla de Céduly l Ok y -
2 Examenmidcope]  DOCUMENTO S€ 3gregd correctamente ) P8
;JFotom?uI[xmn OK ’ i
oo ’3

B 5 Carta do prasantacion de ofesta

La plataforma le confirmara el jOK! del documento agregado correctamente y quedara
pendiente para revision de la persona enlace.



GESTION Y
TRAMITE DE DOCUMENTOS

Los contratistas contaran con un enlace de su grupo de trabajo, quien verificara el cargue de
documentos paralaelaboracion del contrato y estard atento aresolver dudas einquietudes
gue puedan surgir con relacién a este proceso. Asi mismo, los designados como enlaces indicaran
al grupo de contratacion los datos de las personas que han registrado sus documentos a través del
aplicativo de GESTION DE CONTRATISTAS, para proceder con el inicio del trdmite contractual a
través de la plataforma SECOP II.

Igualmente, si alguno de los documentos no cumple con las vigencias, no es legible o presenta algun
inconveniente, los documentos seran rechazados por los enlaces y se notificara directamente al correo
electrdénico registrado por cada persona. Sin embargo, en el aplicativo cada persona puede verificar el
estado de sus documentos.

Funciones de los enlaces

O Verificar Q Aclarar dudas O Aprobacién de documentos
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Cuando el registro aun no cumple con todos los requisitos para aprobacion, bien sea que un
documentoesrechazado o el contratista no se encuentra a pazy salvo con el Orfeo.
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