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OBJETIVO: Documentar el proceso para la creacion de terceros, solicitud de certificados de registro presupuestal,

aprobacion de polizas y documentos para pago de los estimulos otorgados en el marco del Programa Distrital de
Estimulos.

ALCANCE: Inicia con la Publicacién de resolucion de ganadores hasta la entrega de documentos para pago al
area misional

RESPONSABLES: Area de Convocatorias — Oficina Asesora Juridica - Presupuesto - areas misionales y lineas
estratégicas.

NORMATIVIDAD: N.A

No Descripcién de la Actividad
PUBLICAR LA RESOLUCION

Ingresando a la pagina web http://siscred.scrd.gov.co/estimulos/estimulos/index.xhtml con el usuario yi
contraseia asignados. Ubicar la convocatoria, menu documentacion y adjuntar la resolucion de ganadores
icon el nombre “Resolucion No. XXX Ganadores (nombre la convocatoria)’ y en descripcion el titulo completo
del documento.
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REClSTRAR GANADORES EN EL SISCRED

Para registrar los ganadores, escoger Ia pestafa Propuesta Registro de ganadores, se selecciona cada
2 propuesta que ha sido ganadora y al final de la pagina, opcion ‘registrar o editar ganador” diligenciar todos
los espacios, la informacion que solicita esta en el CDP de la convocatoria.a excepcion del-nimero del CRP,
len' este campo se coloca 0 hasta que emitan los documentos y se actualiza cuando se tenga fa informacion.

Consultar:
- [ENVIAR SOPORTES A LA OFICINA ASESORA JURIDICA PARA NOTIFICACION

EI mismo dIa que se publica la resolucion se envia la siguiente informacion por medio de correo electronico
aI ‘abogado asignado al Area de convocatorias:

- Resolucién en PDF
- Base de datos ganadores
- Foto de pantalla de la publicacion
ENVIAR BASE DE DATOS GANADORES AREA MISIONAL

ha base de datos en Excel descargada del SISCRED se envia al asesor responsable de la convocatoria
idesde el area misional o linea estratégica. Ellos se comunican con los ganadores.
pILIGENCIAR FORMATO DE CREACION DE TERCEROS'

5 [El formato debe diligenciarse todo en maydscula, sin caracteres especiales, asegurandose que los datos
ingresados sean correctos corroborandolos con las cédulas de ciudadania.

En la hoja dos y tres del formato de creacién de terceros se puede consultar: Instrucciones y Convenciones
ENVIAR DOCUMENTOS POR CORREO ELECTRONICO :

Se debe enviar el formato de creacion de terceros junto con la resolucién en PDF al correo electronico del
‘responsable de presupuesto y en el asunto Solicitud creacion de terceros resolucion N° XXX
'ICREAR EN ORFEO LA COMUNICACION INTERNA DE RESOLUCION

 Por medio de Orfeo se crea una comunicacion interna, la copia de la resolucion en fisico con el numero de
7 ' radicado escrito en la parte superior se entrega en gestion documental para que sea subida la imagen.

" Se reasigna el Orfeo al Responsable del area de convocatorias solicitando que, a su vez, sea reasignado al

* responsable de presupuesto.
RECIBIR DOCUMENTOS DE CONDICIONES GENERALES

.' Se debe verificar que el ganador entregue todos los documentos que se encuentran |istédos en las
" lcondiciones generales de participacion “5.9 Otorgamiento de los estimulos” segun el tipo de participante
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y la modalidad de la convocatoria.

En las polizas es recomendable revisar que los datos del tomador y del beneficiario sean correctos,
verificar la vigencia, debe ser hasta 4 meses después del plazo maximo de ejecucion. La direccién debe
ser la misma del Rut o de la inscripcion. En la parte del-objeto no debe decir prestacion de servicios.

ENTREGAR RESOLUCION A LA OFICINA ASESORA JURIDICA

Se relaciona en el libro de entrega de documentos del Area de convocatoria: el nimero de la pdliza, el nombre

g del ganador y la convocatoria a la cual pertenece y al entregarla al abogado designado al area se solicita sea
firmado el recibido. La Oficina Asesora Juridica entrega la aprobacion de la poliza méaximo 3 dias después,
para continuar con el proceso.

ENTREGAR DOCUMENTOS PARA PAGO AL AREA MISIONAL
Una vez aprobada la péliza se verifica que la documentacion esté completa. Se debe entregar copia al area

10 encargada del pago y los documentos originales ser archivados en el expediente de la convocatoria segin
el proceso establecido por el area de gestion documental.

Las resoluciones originales deben entregarse a la Oficina Asesora Juridica.
DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:
CRP: Certificado de Registro Presupuestal
CODP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
ANEXOS: N.A

Histérico de Cambios
Version Fecha de Emision Cambios realizados
1 Marzo de 2018 Emisidn inicial
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