PROCEDIMIENTO DE Cédigo: 208-ABS-Pr-28
CONTRATACION DIRECTA PARA
. PRESTACION DE SERVICIOS Versién: 01
ALCALD(A MAYOR PROFESIONALES Y DE APOYO A LA

DE BOGOTAD.C.
HABITAT GESTION Vigente desde: 26/02/2024

Caija de la Vivienda Popular

1. OBJETIVO

Establecer la descripcion de las actividades para la adquisicion de bienes y/o
servicios que requiere la Caja de Vivienda Popular, bajo la modalidad de contratacion
directa en la causal de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

2. ALCANCE

Este procedimiento debera ser aplicado por los funcionarios y contratistas de las
areas de la Caja de Vivienda Popular, asi como por todos los intervinientes en el
proceso de adquisicion de bienes y servicios, en la etapa precontractual.

3. RESPONSABLES

La responsabilidad de la modificacion de este procedimiento esta en cabeza de la
Direccion Juridica, quien es el responsable del mismo y de informar a la Oficina
Asesora de Planeacién, para el tramite, publicacion del mismo en la carpeta de
calidad.

4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

e EIl procedimiento de contratacion de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion se origina en el area que requiere el servicio a contratar,
a quien le corresponde iniciar el trAmite precontractual.

e El area que requiere el servicio, previo a la solicitud de contratacion debe:
- Verificar que el objeto a contratar se encuentre dentro de Plan Anual de
Adquisicion.
- Tramitar la Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
- Solicitar la CERTIFICACION DE AUSENCIA DE PERSONAL en el Formato
(FT-208-ABS-Ft-23), ante la Subdireccion Administrativa, mediante correo
electronico,
- Diligenciar el estudio previo de contratacion de prestacion de servicios
personales 208-ABS-Ft-91 ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACION DIRECTA -
PRESTACION DE SERVICIO el cual esta incluido el andlisis del sector
econdmico y la verificacion de la idoneidad y experiencia.

e El area que requiere la contratacion debe verificar los documentos aportados
por el aspirante a contratista de conformidad con la Lista de chequeo.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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5. DEFINICIONES Y SIGLAS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento que expide la
Subdireccion Financiera, con el cual garantiza la existencia de la apropiacion
presupuestal disponible. Afecta preliminarmente el presupuesto mientras se
perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal.

Certificado de Registro Presupuestal (CRP): El registro afecta en forma definitiva
los recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningun otro
fin.

Contrato de Prestacion de Servicios: Es el celebrado para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la Entidad y se celebran
cuando tales actividades no puedan realizarse por personal de planta o que requieran
de conocimientos especializados, por lo tanto, pueden ser de caracter profesional o
de apoyo a la gestién, su diferencia radica en el nivel técnico o profesional segun la
necesidad que se requiera.

Estudios Previos: Son soporte para elaborar el Proyecto de Pliegos y contiene la
informacion fundamental del proceso de contratacion, en los cuales se analiza la
conveniencia y la oportunidad de realizar la contratacion de que se trate.

Ordenador del Gasto: Es el representante legal de la Entidad o el funcionario que,
por delegacion de este, efectuada a través de acto administrativo, esta facultado para
contratar en nombre de la CVP y proferir todos los actos inherentes al proceso de
seleccion del contratista, la celebracién, modificacion, terminacion, liquidacion del
contrato y cierre respectivo.

Plan Anual de Adquisiciones: el Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta
de planeacion cuyo fin es facilitar a las entidades estatales identificar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra

publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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documentos relacionados cumplan con
lo requerido.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
N° Actividad y Descripcion Responsable Registros
Verificar que la necesidad identificada y
el objeto a contratar se encuentren
dentro del Plan Anual de Adquisiciones | .
: . Area que requiere Plan Anual de
gue se ha establecido previamente en . L
1 . la Contratacion Adquisiciones
cada anualidad, por cada una de las
. : SECOP I
dependencias que requieren la
contratacién, en aplicacion al principio
de planeacion.
Solicitud
Certificado de
o o Disponibilidad
Solicitar la viabilidad presupuestal para Presupuestal
B e o 1240 | v e reere | (050, 208N
2 P P P ' la Contratacion
Solicitar el certificado de ausencia de
personal Certificacion
ausencia de
personal (Cédigo:
208-ABS-Ft- 23)
208-ABS-Ft-91
estudios previos
. . . contratacion directa
Diligenciar el formato de estudios i ;;restaltciénlde
previos correspondiente de acuerdo servicio
con el formato dispuesto para ello, asi
o o e e 10N Y | prea que reuire | 205857192
3 gos. la Contratacion 10
contratistas
Diligenciar el formato de Lista de contratacion directa
Chequeo y verificar que los - prest

Lista de chequeo
contratacion directa
(persona natural)
(Codigo: 208-ABS-
Ft-39).

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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N° Actividad y Descripcion Responsable Registros
Matriz de andlisis,
estimacion y
tipificacion de
Riesgos (Codigo:
208-ABS- Ft-81)
Radicar a la Direccion de Juridica la
solicitud de inicio de tramite del proceso Director, .
. o - Sistema de
contractual a través del aplicativo de | Subdirector o Jefe 2
4 - . - Gestion
correspondencia junto con el estudio de Oficina
: ) g Documental
previo y sus respectivos soportes de solicitante
acuerdo con la lista de chequeo.
Asignar el trdmite al abogado de la Sistema de
5 | Direccién Juridica y realizar el reparto | Direccion Juridica Gestion
del proceso. Documental
Abogado
6 Revisar solicitud de contratacion, lista encargado ddel
de chequeo y documentos respectivos. proceso de
_contratacion
Direccion Juridica
é,ffumt;r:sg? observaciones en los Abogado Correo
5 ' en(r:g(r:geigo d(:_.el Institucional
Si: pasa a la actividad 8. P - solicitando los
_contratacion, ajustes
No: pasa a la actividad 10. Direccion Juridica
. . . Abogado Correo
Solicitar al area gestora se realicen los encargado del institucional
8 ajustes Correspondlentes en maximo proceso de .
dos dias. - solicitando los
_contratacion aiustes
Direccion Juridica J
Envialr documentos para la cog_tratacic')n Abogado Documento de
con los ajustes correspondientes y solicitud de
g | vuelve ala actividad 6. encargado del o
proceso de contratacion con
En el evento que no se realicen los _contratacion sus documentos
ajustes solicitados se devuelve la | Direccion Juridica | anexosy lista de

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
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N° Actividad y Descripcion Responsable Registros
solicitud de tramite a través del chequeo con
aplicativo de correspondencia documentos

relacionados
ajustados
Sistema de
Gestion
Documental
Asignar el numero del proceso _Apoyc_)
. administrativo del
10 contractual teniendo en cuenta el proceso de
consecutivo interno de la Direccion .,
- contratacién
Juridica : ., L
Direccion Juridica
Creacion del
proceso de
Cargar el proceso de contratacién de cogltzrgtggcir en
acuerdo con los lineamientos vigentes ublicacion )ée
para la utilizacion de la plataforma de Abogado gcuerdo con la
Colombia Compra Eficiente - CCE a encargado del lista de chequeo
11 | través del SECOP Il proceso de d
contratacion con documentos
Crear el contrato con documentos de | Direccion Juridica relacionados
soporte, Anexo 1 minuta del contrato. ajustados
Anexo minuta de
contrato
Firmar el contrato de acuerdo el Ordenador de
12 ﬁrocedimiento de la plataforma SECOP Gasto SECOP II
Contratista
Realizar la solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (CRP) a la Abogado
Subdireccion Financiera en el aplicativo encargado del Sistema de
14 | dispuesto para ello. proceso de Informacion
. . e, contratacion Correo
Realizar la solicitud de afiliacion a la Direccion Juridica institucional

ARL

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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N° Actividad y Descripcion Responsable Registros
Recibir el Certificado de Registro encA:r(;g?jgodel
15 | Presupuestal y cargar la informacién en proceso de SECORP I
la plataforma del SECOP I contratacion
Direccion Juridica
Profesional o Comprobante de
16 | Realizar la afiliacion a la ARL. Técnico asignado rad'glf"”‘i:é%?éﬂe la
de la Subdireccién
Administrativa Correo
institucional
Abogado
Revisar y aprobar la péliza del contrato | encargado del SECOP ||
17 | en la plataforma SECOP Il (si aplica) proceso de
contratacion
Direccion Juridica
Abogad 208-ABS-Ft-34
Realizar la designacion de supervision encar(g);g?ioodel DELESQC'ON
18 | Y enviqua gl fl_Jncionario designado por proceso de SUPERVISION
correo institucional contratacion
Direccion Juridica ~ Correo
institucional
Archivar todos los documentos
contractuales en el expediente del .
contrato en el Sistema de Gestion Abogado Sistema de
Documental. encargado del Dcf?:ﬁ?rt]gr?tal
19 proceso de
Verificar que la totalidad de los contrataciéon
documentos reposen en el expediente | Direccion Juridica SECOP I

virtual y en la plataforma SECOP I

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Documento anexo

8. PUNTOS DE CONTROL

PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION DIRECTA PARA
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA

GESTION

Cdédigo: 208-ABS-Pr-28

Version: 01

Vigente desde: 26/02/2024

NO
Actividad

Actividad

¢Quéycomo se
controla?

¢.Con qué
frecuencia?

¢, Quién lo
controla?

ETAPA PRECONTRACTUAL CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y
APOYO ALA GESTION

Verificar que la

SECOP I

necesidad
|d¢nt|f|cada y el Dependencia
objeto a . .
Plan Anual de Segun que requiere
1 contratar se S e
Adquisiciones solicitud la
encuentren Contratacién
dentro del Plan '
Anual de
Adquisiciones.
Revisar  solicitud Abogado
i encargado
de contratacion, . .
. Documentos lista de Segun de la
6 lista de chequeo y e .
chequeo solicitud contrataciéon
documentos _ Direccion
respectivos Juridica
Revisar y aprobar Abogado
0 encargado
la poliza del .
. Segun de la
17 contrato en la Garantia e .
solicitud contrataciéon
plataforma SECOP _ Direccion
Il (si aplica) Juridica
Verificar que la
totalidad de los Abogado
encargado
documentos .
. Segun de la
19 reposen en el Expediente e .
: : solicitud contratacion
expediente virtual _ Direccion
y en la plataforma Juridica

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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9. DOCUMENTOS RELACIONADOS
9.1 Normograma

o Ver Normograma

9.2 Documentos Internos

o Ver Listado Maestro de Informaciobn Documentada o Listado Maestro de
Documentos

9.3 Formatos Asociados

o Solicitud de certificacion de disponibilidad de personal (Codigo: 208-ABS-Ft-22)

Certificacion ausencia de personal (Codigo: 208-ABS-Ft- 23)

o Matriz de andlisis, estimacion vy tipificacion de Riesgos (Cédigo: 208-ABS-Ft-
81)

o Lista de chequeo contratacion directa (persona natural) (Codigo: 208-ABS-Ft-
39).
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. (Cédigo: 208- FIN-Ft-21)

o Formato concepto de viabilidad de planeacion. (Codigo: 208-GE-Ft-17)

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Cadigo: 208-FIN-Ft-01)

o Delegacién de supervision (Cédigo 208-ABS-Ft-34)

(@)

(@]

94 Documentos Externos

N/A

10. ANEXOS

Flujograma de procedimiento.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia No Controlada”. La version vigente se encuentra
publicada en la carpeta de calidad de la CVP
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Reviso
Versid | Aprobacion Cambios Nombre y Cargo
n (dd-mm- Lider del Proceso
aaaa)

Se genera primera version del procedimiento | Juan Sebastian
para contratacion directa en la causal de Reyes Lopez

01 26/02/2024 iy . )
prestacion de servicios profesionales y de

apoyo a la gestion. Director Juridico
12. APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Katerynne Nombre: Juan Sebastian Nombre: Juan Sebastian
Morales Roa Reyes Lopez Reyes Lopez
Cargo: Contratista Cargo: Director Juridico Cargo: Director Juridico
Fecha: 23/02/2024 Fecha: 23/02/2024 Fecha: 26/02/2024

Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura
metodoldgica del documento y cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en
el numeral 4 del procedimiento 208-GE-Pr-15 Control de la Informacion Documentada: 23/02/2024.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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