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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LIDER DEL PROCESO

Jefe Oficina Asesora de Juridica

Adquisicion de bienes y servicios mediante la modalidad de

OBJETIVO contratacion directa, con el fin de satisfacer la necesidad de la
entidad en cumplimiento de sus fines misionales
Esta modalidad de seleccién aplica para los procesos de
Contratacién Estatal que, por su naturaleza y de acuerdo al
ALCANCE ordenamiento legal, deban ser tramitados por contratacion

directa. Inicia con la elaboracion de estudios previos y va
hasta la aprobacion de las polizas, en caso que se requieran

GENERALIDADES

La Contratacion Directa esti regulada por el numeral 4 del

articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, “por medio de la cual se

introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la

Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales

sobre la contratacion con recursos publicos”, y se encuentra

reglamentada parcialmente por el Inciso 2, Paragrafo 3, art.

2.2.5 del Decreto Nacional 734 de 2012, asi como por los

articulos 92 y 95 de la Ley 1474 de 2011

Para adelantar un proceso de contratacion directa, es

necesario satisfacer los siguientes requisitos:

1. ldentificar y programar las necesidades de la entidad, para
determinar los casos en que procede esta modalidad de
seleccion. Todos los bienes, servicios y obras por adquirir
deben encontrarse contemplados en el Plan Anual de
Adgquisiciones

2. Antes de aperturar el proceso de seleccion, la entidad esta
obligada a elaborar un estudio previo, que contenga los
fundamentos juridicos y demas consideraciones técnicas
para justificar la necesidad y conveniencia de los bienes y
servicios que se pretendan contratar

3. Se debe contar con saldo de apropiacién en una partida
presupuestal, la cual debe hacerse constar en un
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por el
funcionario competente

MAR

CO NORMATIVO

NORMA

TEMA

Constitucion Politica de 1991

Ley 80 de 1993

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica
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Ley 1150 de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con recursos
publicos

Ley 1474 de 2011 (Articulos 92 y 95)

Por medio del cual se modifican los incisos primero y segundo
del literal ¢) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007, respectivamente

Ley 1753 de 2015 (Articulo 125)

Por la cual se adiciona un literal al numeral 4° del articulo 2°
de la Ley 1150 de 2007

Decreto Ley 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica

Decreto 1510 de 2013

Por el cual se reglamenta el Sistema de Compras de
Contratacién Publica

Resoluciéon No. 104 de 2014

Por la cual se adopta el Manual de Contratacion para el Fondo
de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital
“Corvivienda”

GLOSA

RIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes y de Comun Utilizacién

Son aquellos bienes y servicios que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o
de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones
de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Es el documento expedido por la entidad, en virtud del cual se
sefiala el valor de los recursos disponibles en el Presupuesto
de Gastos de Funcionamiento e Inversion para la celebracién
del respectivo contrato.

Contratacion Directa

Es la modalidad de contratacion que se encuentra sujeta a los
principios de seleccién objetiva y de transparencia, que
procede sélo en casos expresamente contemplados en la Ley.

Contrato de Empréstito

Se trata de un préstamo en moneda nacional o extranjera que
reciben las entidades publicas del Estado, en el cual su pago
esta sometido al vencimiento de un plazo determinado

Contratos Interadministrativos

Acuerdo de voluntades suscrito entre dos 0 mas entidades
publicas en el que, por lo menos una de ellas obtiene una
contraprestacion directa, que se materializa en utilidad o
ganancia econdémica, derivada de la ejecucion del objeto
contractual

Encargos Fiduciarios

Es un contrato de confianza en virtud del cual el
Fideicomitente, cliente de la fiduciaria, encomienda a una
sociedad fiduciaria la administracion de bienes, o los entrega
para la ejecucién de determinadas actividades, de acuerdo
con la finalidad e instrucciones previstas en el contrato

Estudios Previos

Es el andlisis serio y completo que, en virtud del principio de
planeacién que orienta la contratacion estatal, las entidades
oficiales estan en la obligacion de elaborar, antes de iniciar un
proceso contractual, para analizar la necesidad y conveniencia
del objeto a contratar




(4
1.

.Corvivienda

Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrita
HABITAT » SOCIEDAD * AMBIENTE

www.corvivienda.gov.co

Oferta

Se refiere a la propuesta que, con sujecién al pliego de
condiciones o la invitacién publica, elaboran y presentan los
proponentes para participar en los procesos de contratacién
gue adelantan las entidades del Estado

Pliego de Condiciones

El pliego de condiciones se erige como la hoja de ruta o el
plan de navegacién sobre el cual se desarrolla el proceso de
seleccién y la ejecucion del contrato; en él se fija el objeto del
contrato a suscribir, se identifica la causa del negocio juridico,
se determina el procedimiento o cauce a surtirse para la
evaluacion objetiva y técnica de las ofertas, y se indican los
plazos y términos en que se ejecutara todo el proceso que
culminara con la adjudicacion del contrato o con la declaratoria
de desierta

Proponentes

Personas naturales o juridicas interesadas en participar en un
proceso de contratacién, a través de la presentacion de una
oferta

Registro Presupuestal

Se entiende por registro presupuestal del compromiso la
imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma
definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se
utilizara para ese fin. Esta operacion indica el valor y el plazo
de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del registro
perfecciona, por tanto, el compromiso

RUP

El Registro Unico de Proponentes es un registro publico que
llevan las Camaras de Comercio conforme a lo estipulado en
la ley, en el cual se inscriben todas las personas naturales o
juridicas que aspiran a participar en procesos de contratacion
publica, convocados por entidades del Estado

RUT

El Registro Unico Tributario -RUT- constituye el mecanismo
Unico para identificar, ubicar y clasificar a las personas y
entidades que tengan la calidad de contribuyentes ante la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN

Urgencia Manifiesta

Es un mecanismo excepcional por el que se otorgan
instrumentos a las entidades para celebrar contratos a través
de la modalidad de contratacion directa, con el fin de
solucionar crisis o conjurar situaciones de calamidad o
desastres que demanden actuaciones inmediatas, que
imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccién
ordinarios
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Procedimiento (Flujograma

No. de Actividades) Responsable Registro Descripcién de Actividades
_INICio
Formato Elaborar el estudio y documentos previos
estudios y de acuerdo a la necesidad del bien y/o
ELZ':%?;;’:?;‘;“S:;“ Jefe de la documentos | servicio a adquirir y solicitar el Certificado
1 solicitar disponibilidad Dependencia previos y de Disponibilidad Presupuestal. (Justificar
presupuestal solicitante Solicitud de | la solicitud de contrataciéon a través de la
disponibilidad | respectiva modalidad)
l presupuestal
Profesional El profesional especializado de Ia
Expedir CDP Espgciali_z’ado Cgrtifichg de Dire_cci()n Adm_ir_listrativa y Finqqqiera
2 Direccién Disponibilidad | expide el certificado de disponibilidad
Administrativa | Presupuestal | presupuestal y envia  expediente
y Financiera precontractual a la Oficina Asesora
l Juridica
Recibir la solicitud de Secretaria y/o
contratacion y estudios Auxiliar Memorando | La Secretaria y/o Auxiliar Administrativo de
3 BEENIOS Administrativo, | solicitando la | la Oficina Asesora Juridica recibe la
Oficina contratacién | solicitud de contratacion, los estudios y
Asesora documentos previos, el certificado de
v Juridica disponibilidad presupuestal, y entrega al
= Jefe de la Oficina Asesora Juridica
Asignar proceso Jefe de la Libro
pm°:g:g°;:f 2o Oficina Radicador de
4 Asesora Procesos El Jefe de la Oficina Asesora Juridica
Juridica Contractuales | asigna el proceso contractual a un
l profesional del Grupo de Contratacion
Secretaria y/o
Entregar expediente Auxiliar Libro
DI Administrativo, | Radicador de | La secretaria entrega el expediente
5 Oficina Procesos precontractual al profesional designado
" Asesora Contractuales | para que impulse el proceso de
l Juridica contratacion
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El profesional especializado a cargo

Verificar que la Profesional verifica que la necesidad esté bien
6 necesidad de la Especializado Estudios | justificada, que el documento de estudios
contratacion este Grupo de previos previos contenga toda la informacién
adecuadamente Contratacién técnica y juridica necesaria y se ajusta a la

justificada normatividad aplicable a la modalidad de

l seleccién

N

Profesional
7 A ;Esta bien \ Especializado Si la solicitud de contratacion no esta bien
< justificada la —)@ Grupo de justificada, continle con la siguiente
\ solicitud? S| Contratacion actividad, de lo contrario siga con la No. 11
lNO
- Y B Profesional
Especializado | Memorandoy | El profesional especializado informa al
8 Grupo de anexos si Jefe de la dependencia solicitante las
Devolver al solicitante Contratacién aplica correcciones a realizar a los estudios
para correccion previos y/o la necesidad de requerir
documentacién para la contratacion del
bien y/o servicio
A4 Profesional
9 Especializado Estudios
Grupo de previos El profesional especializado brinda al Jefe
Brindar asesoria y Contratacion de la Dependencia Solicitante la asesoria
acompafiamiento y acompafiamiento necesarios para ajustar
el documento de estudios previos
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11

12

13

14

l

Ajustar estudios
previos

Revisar y elaborar el
acto administrativo

—

Revisar y dar Vo. Bo. al
acto administrativo

Remitir a la Gerencia
para firma

l

Firmar acto
administrativo

l

-~

Jefe de la
Dependencia
solicitante

Profesional
Especializado
Oficina
Asesora
Juridica

Jefe de la
Oficina
Asesora
Juridica

Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativo,
Oficina
Asesora
Juridica

Gerente

Estudios y
documentos
previos,
documentos
anexos.

Acto
administrativo
justificacion
contrataciéon
directa

Acto
administrativo

Acto
administrativo

Acto
administrativo

El Jefe de la Dependencia Solicitante
ajusta los estudios y documentos previos,
adjunta lo documentos solicitados cuando
se requiera

El profesional especializado de la Oficina
Juridica elabora proyecto de acto
administrativo por el cual se justifica la
contratacion directa o su equivalente, y
verifica que los datos correspondan a los
estudios previos

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica
revisa y da visto bueno al proyecto de acto
administrativo para su suscripcion 'y
entrega a la secretaria y/o auxiliar
administrativo

La secretaria remite el proyecto de acto
administrativo a la Gerencia para su
revision y firma

El Gerente firma el acto

administrativo

revisa y
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l

Elaborar el contrato

Revisar y dar Vo. Bo. al
contrato

Remitir el contrato a
gerencia

Revisar y firmar el
contrato

Informar al contratista

Profesional
Especializado
Grupo de
Contratacion

Jefe de la
Oficina
Asesora
Juridica

Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativo,
Oficina
Asesora
Juridica

Gerente

Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativo,
Oficina
Asesora
Juridica

Expediente
contractual

Expediente
contractual

Expediente
contractual

Expediente
contractual

Expediente
contractual

El profesional especializado elaborar el
contrato de acuerdo a las caracteristicas
de contratacién directa estipuladas en la

ley

La jefa de la Oficina Juridica verifica que la
minuta sea acorde con el contenido del
expediente contractual, para
posteriormente dar visto bueno

La secretaria de la Oficina Juridica remite
el contrato a Gerencia para su revision y
firma

El Gerente, luego de verificar que el
contrato cumple con las exigencias
establecidas en la ley, procede a su firma

La secretaria de la Oficina Juridica informa
al contratista para que suscriba su contrato
y aporte las respectivas garantias
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23

24
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l

Solicitar la expedicion
del CRP

Expedir CRP

l

Recibir y revisar
polizas de garantia

Aprobar Pdliza de
Garantia

Remitir copia de
documentos
contractuales al
supervisor

l

Gerente

Profesional
Especializado
Direccion
Administrativa

Profesional
Especializado
Grupo de
Contratacion

Jefe Oficina
Asesora de
Juridica

Profesional
Especializado
Grupo de
Contratacion

Documento
de solicitud
de CRPYy
Expediente
contractual

CRPy
Expediente
contractual

Expediente
contractual y
polizas de
garantia

Expediente
contractual,
poélizas de
garantia y
Acta de
Aprobacién

Memorando
Copia
documentos
para la
supervision

El Gerente envia a la Direccion
Administrativa el expediente y la solicitud
de Registro Presupuestal

El Profesional Especializado realiza
registro presupuestal y expide el certificado
correspondiente

El Profesional Especializado recibe las
polizas y verifica que las mismas cumplan
los requerimientos del contrato y elabora el
acta de aprobacion correspondiente

El Jefe de Oficina Asesora de Juridica
verifica que el acta de aprobacion de
pélizas contenga la informacién completa y
esté bien elaborada, procede con la firma y
entrega el expediente al Profesional
Especializado de la Oficina Juridica

El Profesional Especializado de la Oficina
Juridica mediante memorando remite al
Jefe de la dependencia solicitante copia de
los documentos pertinentes del contrato,
para que asuma funcion de supervisor del
mismo
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s g Jefe de la
Iniciar ejecucion y dependencia
seguimiento del -
P soI|C|tar_1te
(Supervisor

del contrato)

Profesional
Especializado
Grupo de
Contratacion —
Jefe de la

dependencia
l solicitante

e

Liguidar contrato

Acta de
inicio,
informe final

Minuta acta
de
liquidacion
de mutuo
acuerdo

El Jefe de la dependencia solicitante
(supervisor) elabora y suscribe acta de
inicio, invita al contratista a que la firme y
verifica que el mismo cumpla con lo
acordado, realizando el seguimiento
correspondiente.

En esta actividad suscribe los informes de
ejecuciébn del contrato que sean
pertinentes y los envia a la Oficina Juridica
para que se archiven en el expediente
contractual

Verificada la ejecucion a satisfaccion del
contrato, se activa el procedimiento de
liquidacién de contrato

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE DETALLES DE
CAMBIARON EN LOS CAMBIOS
EL DOCUMENTO EFECTUADOS

RESPONSABLE F%%EA
DE LA SOLICITUD VERSION
DEL CAMBIO CAMBIO
DD/MM/AA
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