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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HABITAT
Caja de Vivienda Popular

2018

DIA 26 MES ABRIL

Fecha de actualizac

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Adquisicion de Bienes y Servicios CODIGO: 208-DGC-Cr-11 VERSION: 3

Coordinar la adquisicion de los bienes y servicios de la Caja de la Vivienda Popular, segtn la normatividad legal vigente en los temas referentes a contratacion estatal, atendiendo principios de transparencia, economia y responsabilidad, con el fin de lograr una
OBJETIVO DEL PROCESO: entera sati ion de las r i de funcionamiento y operatividad de la entidad que coadyuven al desarollo de la misionalidad de la misma.

El proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios inicia con la definicién del plan anual de adquisiciones, y finaliza con la liquidacién de los contratos y/o convenios interadministrativos adelantados por la entidad, asi como con la mejora continua del proceso.
ALCANCE DEL PROCESO:

2. Promover la cultura de transparencia y probidad a través de una comunicacién integral con las partes interesadas para construir relaciones de confianza.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD
4. Desarrollar e implementar un Sistema Integrado de Gestién institucional basado en mejora continua.

ASOCIADOS:

TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

LIDER DEL PROCESO: Director (a) de Gesti6n Corporativa y CID

PROVEEDOR PARTES INTERESADAS RELACION DE REQUISITOS NORMATIVOS
INSUMOS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Requisitos

INTERNOS EXTERNOS 1SO 9001:2015

Interno Externo
PLANEAR

Plan Anual de Adquisiciones
de bienes y servicios

Alcaldia Mayor
de Bogota
Todos los Secretaria de
procesos Hacienda
Colombia
Compra
Eficiente

ESTABLECER EL CRONOGRAMA PARA LA CONSOLIDACION DEL

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Comité Directivo Plan de Adgquisiciones Todos los procesos 8.1 Planificacion y control operacional

Anteproyecto de presupuesto

Lineamientos de Colombia
Compra Eficiente

HACER

*Revisar con cada una de las areas de manera trimestral la ejecucion
del plan anual de adquisiciones, tomando las acciones a que haya
lugar. *Verificar el cumplimiento de requisitos para dar inicio a
la contratacion
Solicitud de contratacion con | *Adelantar actividades de verificacion de cumplimiento de requisitos

*Registros de Reunion y en caso de

ser necesario memorando. *8.1 Planificacion y control operacional

*8.4 Control de los procesos, productos y

Todos los Lista de chequeo diligenciada. técnicos y documentales (lista de chequeo) , de acuerdo con la Direccién de Gestion *Memorando *Todos los procesos.
procesos modalidad de contratacion: Corporativa y Cid Correo eléctronico (memorando *Proceso solicitante servicios suministrados externamente
Licitacion publica escaneado) informando el agotamiento *8.4.1 generalidades
del requisito

Contratacién Directa

Seleccion abreviada

Concurso de méritos
Minima cuantia
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Adquisicion de Bienes y Servicios CODIGO: 208-DGC-Cr-11 VERSION: 3

Coordinar la adquisicion de los bienes y servicios de la Caja de la Vivienda Popular, segtn la normatividad legal vigente en los temas referentes a contratacion estatal, atendiendo principios de transparencia, economia y responsabilidad, con el fin de lograr una
OBJETIVO DEL PROCESO: entera sati ion de las r i de funcionamiento y operatividad de la entidad que coadyuven al desarollo de la misionalidad de la misma.

El proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios inicia con la definicién del plan anual de adquisiciones, y finaliza con la liquidacién de los contratos y/o convenios interadministrativos adelantados por la entidad, asi como con la mejora continua del proceso.
ALCANCE DEL PROCESO:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD 2. Promover la cultura de transparencia y probidad a través de una comunicacién integral con las partes interesadas para construir relaciones de confianza.
ASOCIADOS: 4. Desarrollar e implementar un Sistema Integrado de Gestién institucional basado en mejora continua.

LIDER DEL PROCESO: Director (a) de Gesti6n Corporativa y CID TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

PROVEEDOR PARTES INTERESADAS RELACION DE REQUISITOS NORMATIVOS

INSUMOS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Requisitos

INTERNOS EXTERNOS 1SO 9001:2015

Interno Externo

*Proyecto de Pliego de

Condiciones.
* Estudios Previos.
N .
Anexo_ 'I_'ecnlf:cy. 8.4 Control de los procesos, productos y
*Acto Administrativo de .~ L
Justificacion de contratacion Resolucién de adjudicacion, y/o servicios suministrados externamente 8.4.2
Todos los . Ejecutar etapa precontractual, inicio de proceso de contratacion Direccién de Gestion L N t 0 Todos los procesos del SIG Proveedores y/o tipo y alcance de control 8.4.3 informacién
directa. " " . . . Resolucion de declaratoria de desierta, - L.
procesos A dependiendo la modalidad de seleccion- Corporativa y Cid o prestadores de servicios |para los proveedores externos 8.5 Produccion
Aviso en el Portal de ylo aceptacion de oferta, y/o contrato. L S
" N y provision del servicio 8.5.1 Control de la
Contratacién a la vista y roduccion y de la provision del servicio
SECOP. P ydelap
*Otros documentos que
espeficique la normatividad
vigente.
*Propuestas recepcionadas
*Formato de evaluacion de
propuestas.
*Acto Administrativo de *8.4 control de los procesos, productos y
adjudicacion o declaratoria servicios suministrados externamente
Proveedores desierta. *Contrato *8.4.2 tipo y alcance de control
Todos los Jo prestadores *Constancia de publicacion de| Suscripcion de los contratos o convenios, verificacion de los requisitos Direccién de Gestion *Acta de aprobacién de garantia Todos los procesos SIG Proveedores y/o *8.4.3 informacion para los proveedores
procesos ylop L documentos en la pagina del de ejecucion e inicio y notificacion de supervision. Corporativa y Cid *Acta de iniciacion del contrato prestadores de servicios externos
de servicios o NI it N ” .
SECOP o Contratacion a la Notificacion de supervision 8.5 Produccion y provision del servicio

*8.5.1 control de la produccion y de la

vista de conformidad con la
provision del servicio

normativa vigente y
procedimientos de la entidad.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

VERSION: 3

NOMBRE DEL PROCESO: Adquisicion de Bienes y Servicios CODIGO: 208-DGC-Cr-11

Coordinar la adquisicion de los bienes y servicios de la Caja de la Vivienda Popular, segtn la normatividad legal vigente en los temas referentes a contratacion estatal, atendiendo principios de transparencia, economia y responsabilidad, con el fin de lograr una

OBJETIVO DEL PROCESO: entera i6n de las r de funcionamiento y operatividad de la entidad que coadyuven al desarollo de la misionalidad de la misma.

El proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios inicia con la definicién del plan anual de adquisiciones, y finaliza con la liquidacién de los contratos y/o convenios interadministrativos adelantados por la entidad, asi como con la mejora continua del proceso.
ALCANCE DEL PROCESO:

2. Promover la cultura de transparencia y probidad a través de una comunicacién integral con las partes interesadas para construir relaciones de confianza.
4. Desarrollar e implementar un Sistema Integrado de Gestién institucional basado en mejora continua.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD
ASOCIADOS:

TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

LIDER DEL PROCESO: Director (a) de Gesti6n Corporativa y CID

PARTES INTERESADAS

RELACION DE REQUISITOS NORMATIVOS

PROVEEDOR
INSUMOS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Requisitos
Interno Externo INTERNOS EXTERNOS
1SO 9001:2015
N )
N:)tmcauén del supewlsor. *8.4 control de los procesos, productos y
Acta de aprobacion de . L
. servicios suministrados externamente
garantias. *8.4.2 tipo y alcance de control
Proveedores *Informes periédicos de *Iniciar la ejecucion y supervision del contrato Entrega de informe mensual de N o o
Todos los . . - . . g . o . L . 8.4.3 informacién para los proveedores
r0ces0s ylo prestadores | acuerdo a lo estipulado en el Realizar la intervencion , el control y la supervision a la ejecucion de Supervisor supervision, en el formato establecido Todos los procesos - externos
p de servicios contrato. convenios y/o contratos para ello. " i s ok
. . 8.5 Produccion y provision del servicio *8.5.1
Registro de los productos o S
. control de la produccién y de la provision del
entregados en el periodo L
servicio
reportado.
*Contratos
Proveedores . .
*Informes de interventoria y
ylo prestadores PP Proveedores y/o - .
- supervision finales. . . . ” ” A, .- *8.5.5. actividades posteriores a la entrega
Todos los de servicios, " : Liquidar los contratos y/o convenios Direccion de Gestion Actas de liquidacion de Contratos y prestadores de servicios, " - Y
. *Evidencia de la entrega de R L X y . Todos los procesos N N *8.6 liberacion de los productos y/o servicios
procesos incluyendo Finalizar el ejercicio contractual Corporativa y Cid convenios incluyendo entidades y
. productos. P *8.7 control de las salidas no conformes
entidades N . publicas
P *Informe de ejecucion
publicas
presupuestal.

VERIFICAR
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Adquisicion de Bienes y Servicios

CODIGO: 208-DGC-Cr-11

VERSION: 3

OBJETIVO DEL PROCESO:

Coordinar la adquisicion de los bienes y servicios de la Caja de la Vivienda Popular, segtn la normatividad legal vigente en los temas referentes a contratacion estatal, atendiendo principios de transparencia, economia y responsabilidad, con el fin de lograr una

entera

ion de las r

de funcionamiento y operatividad de la entidad que coadyuven al desarollo de la misionalidad de la misma.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios inicia con la definicién del plan anual de adquisiciones, y finaliza con la liquidacién de los contratos y/o convenios interadministrativos adelantados por la entidad, asi como con la mejora continua del proceso.

ASOCIADOS:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD

2. Promover la cultura de transparencia y probidad a través de una comunicacién integral con las partes interesadas para construir relaciones de confianza.
4. Desarrollar e implementar un Sistema Integrado de Gestién institucional basado en mejora continua.

Proceso de Apoyo

LIDER DEL PROCESO:

Director (a) de Gestién Corporativa y CID

TIPOLOGIA:

PROVEEDOR

Interno Externo

*Proceso de

adquisicon de | Organismos de

bienes y servicios | regulacion,
*Evaluacion de la control y
Gestién vigilancia
*Gestion
Estratégica

Organismos de
Control y Entes
de certificacion.

Todos los
procesos

INSUMOS

* Contratos

* Manual de contratacion y
supervision.

* Plan de Adquisiciones de la

vigencia
* Informes de supervision
* Mapa de riesgos

* Indicadores de Gestion

*Auditorias

*Informe de
PQRS relacionados con el
proceso de adquisicion de
bienes y servicios.
*Informes de
Auditorias Internas.
*Informes de
Auditorias Externas.

* Medicién y andlisis
de Indicadores de
Gestion.

* Administracion de

los Riesgos.

ACTIVIDADES

Realizar acciones de autoevaluacion ( Informes de actividades, actas

de reuniones, contratos, etc)

Analizar los riesgos de mayor probabilidad y su correcta administracién
Verificar el cumplimiento de las politicas en materia de contratacion y

supervision e interventoria

Autoevaluar la efectividad de los controles disefiados para el proceso

Implementar Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora como
resultado del
seguimiento y control aplicado a las
actividades.

RESPONSABLE

Direccién de Gestion
Corporativa y Cid

(Servidores publicos

responsables del proceso)

Direccién de Gestion
Corporativa y Cid

(Servidores publicos

responsables del proceso)

herramientas de gestion trimestrales

Informes de verificacién a las

Plan de Mejoramiento

ACTUAR

Planes de
mejoramiento

PARTES INTERESADAS RELACION DE REQUISITOS NORMATIVOS

Requisitos

EXTERNOS 1SO 9001:2015

INTERNOS

*9. evaluacion y desempefio.
*9.1 seguimiento, medicién, anélisis y

*Alta
Direccién *Proveedores evaluacion
*Todos los *Grupos de *9.1.1. generalidades
procesos interés y Entes de control *9.1.2. satisfaccion del cliente
*9.1.3. andlisis y evaluacion

*9.2. auditoria interna

*9. evaluacion y desempefio.
*9.1 seguimiento, medicion, analisis y
evaluacién

N )
Organismos de *9.1.1. generalidades

Todos los rigolﬂﬁzllon' *9.1.2. satisfaccion del cliente
procesos vi ilancé *9.1.3. andlisis y evaluacion
. 9 *9.2. auditoria interna
G_rup0§ de *10. mejora
interés *10.1 generalidades

*10.2 no conformidad y accién correctiva
*10.3 mejora contlnua
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Adquisicion de Bienes y Servicios CODIGO: 208-DGC-Cr-11 VERSION: 3

OBJETIVO DEL PROCESO:

Coordinar la adquisicion de los bienes y servicios de la Caja de la Vivienda Popular, segtn la normatividad legal vigente en los temas referentes a contratacion estatal, atendiendo principios de transparencia, economia y responsabilidad, con el fin de lograr una

entera

ion de las r

de funcionamiento y operatividad de la entidad que coadyuven al desarollo de la misionalidad de la misma.

El proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios inicia con la definicién del plan anual de adquisiciones, y finaliza con la liquidacién de los contratos y/o convenios interadministrativos adelantados por la entidad, asi como con la mejora continua del proceso.

ALCANCE DEL PROCESO:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y/O DE CALIDAD
ASOCIADOS:

2. Promover la cultura de transparencia y probidad a través de una comunicacién integral con las partes interesadas para construir relaciones de confianza.
4. Desarrollar e implementar un Sistema Integrado de Gestién institucional basado en mejora continua.

LIDER DEL PROCESO:

Director (a) de Gestién Corporativa y CID

TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

PROVEEDOR

INSUMOS

Interno Externo

NORMOGRAMA

Ver Documento Normograma

La normatividad aplicable al proceso puede ser consultada en el
Normograma del proceso.

Recurso Humano
Recursos tecnolégicos
Recursos Logisticos
Infraestructura

PARTES INTERESADAS RELACION DE REQUISITOS NORMATIVOS

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Requisitos

INTERNOS 1SO 9001:2015

EXTERNOS

DOCUMENTOS DEL PROCESO REGISTROS Y ACTIVOS DE INFORMACION DEL PROCESO

POLITICAS DE OPERACION

Ver tablas de retencién documental, bases de datos, y aplicativos:

Ver en los Procedimientos del proceso el capitulo de Condiciones Ver listado maestro de documentos:

Generales . . -
El control de los registros se encuentra definido en las tablas de retencién

documental que establecen los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccién recuperacion, retencion y disposicion de
estos. La entidad cuenta con bases de datos y aplicativos

El control documental de la entidad, esta regulado por las resoluciones No.6915 de 2016, No.3964
de 2015 y No.3966 de 2015, las cuales definen los lineamientos para aprobar, revisar, actualizar e
identificar cambios en la estructura documental de la entidad.

Las politicas de operacion se encuentran descritas dentro de cada
procedimiento, en el capitulo de Condiciones Generales.

RIESGOS PUNTOS DE CONTROL

INDICADORES DE GESTION

Los riesgos asociados, pueden ser consulatdos en la Matriz de Riesgos | Los puntos de control se encuentran establecidos en las actividades de los procedimientos, en los
del proceso controles de los riesgos y en el seguimiento a los indicadores de gestion.

El conjunto de variables cuantitativas y/o cualitativas sujetas a medicion
pueden ser consultadas en la matriz de indicadores.

ELABORO /CARGO:
Rodrigo Hernan Rios Oliveros
Contratista Direccion de Gestion Corporativa y Cid

REVISO/CARGO:
Laura Camila Ruiz Pedroza
Contratista Direcccion de Gestion Corporativa y Cid

APROBO/CARGO:
Camilo Ernesto Chacén Orozco - Director de Gestion Corporativa y CID
Carlos Francisco Ardila Polanco - Jefe Oficina Asesora de Planeacion

FECHA: 26/04/2018

FECHA: 26/04/2018 FECHA: 26/04/2018




