Version: 7.0

" PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA
¥ Fecha: 08/11/2019

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

Cddigo: GCT-P-01

OBJETIVO: Describir las actividades necesarias para realizar contrataciones de adquisicion
de bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de sus funciones y la celebracién de
contratos y convenios interadministrativos, bajo la modalidad de contratacion directa del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA,
de acuerdo con las causales previstas en la hormatividad vigente.

ALCANCE: Definir el procedimiento de la modalidad mediante la cual se contrata de manera
directa a una persona natural o juridica, o a través de las figuras asociativas de consorcio o
union temporal, la cual debe estar debidamente justificadas por la dependencia interesada en
el Estudio Previo y demas documentos de planeacion contractual.

Esta modalidad podra adelantarse en los siguientes casos:

a. Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas.

b. Desarrollo de actividades cientificas o tecnolégicas.

c. Cuando se trate de una situacion de urgencia, emergencia o calamidad en los cuales:

i. La continuidad del servicio exija el suministro de bienes o la prestacion de servicios, 0
la ejecucion de obras en el inmediato futuro.

ii. Cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con los estados
de excepcidn previstos en la Constitucion Politica.

iii. Cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones
inmediatas.

iv. En general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a las
modalidades de contratacion establecidas.

NOTA: En los casos anteriormente enunciados, correspondera a el area solicitante junto
con el proponente o futuro contratista, determinar si se presenta una de las situaciones
anteriormente descritas, de la cual se dejara constancia escrita y autorizara contratar
inmediatamente sin que se requiera para ello, la solicitud de varias ofertas o cotizaciones.

d. Cuando se trate de proveedor Unico, es decir, cuando no exista pluralidad de oferentes.
e. Contratacion de empréstito.

f. Arrendamiento o Adquisicion de Bienes Inmuebles.

g. Cuando se trate de convenios o contratos interadministrativos.

RESPONSABLES

Area solicitante.

Ordenador del Gasto.

Grupo de Contratos.

Subdireccion de Finanzas y Presupuesto.
Contratista o convenido.



4. DEFINICIONES

e Contratista: Parte de la relacion contractual que esté obligada a dar, hacer o entregar un
bien o servicio.

o Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos (2) 0 mas personas juridicas o naturales en
el que una de ellas se obliga a dar, hacer o entregar un bien o servicio y la otra a pagar
un precio por ello.

e Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos (2) o0 mas personas juridicas o naturales en
el que aunan esfuerzos para lograr un fin comun.

e Garantia: Son mecanismos de cobertura establecidos en la ley para amparar los riesgos
gue se pueden generar en una relacion contractual

¢ Minuta: Borrador o extracto de un contrato que se hace anotando los puntos principales
gue seran utilizados en su redaccion final

e Sistema de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente: Herramienta virtual
disefiada por el Gobierno Nacional con el fin de dar difusion a todas las etapas
contractuales de todas las entidades del estado, es de obligatorio uso por parte de las
entidades publicas SECOP.

o Profesional asignado: Funcionario de planta o contratista del grupo de Contratos, a quien
se le asignan las tareas de tramite y seguimiento.

o Certificado de disponibilidad presupuestal: Escrito expedido por el jefe de presupuesto
de la entidad -0 quien haga sus veces- con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos y la
atencion de los gastos derivados de los mismos, afectdndose preliminarmente el
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal mientras se perfecciona el compromiso y se
efectla el correspondiente registro presupuestal.

e Registro presupuestal de compromiso: Certificacion de apropiacion de presupuesto
con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un
instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto
autorizado en el correspondiente presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos
destinados a la financiacion de un determinado compromiso se desvien a otro fin.
(Colombia Compra Eficiente: https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/6-etapa-
precontractual-registro-presupuestal-y-certificado-de-disponibilidad-presupuestal

Adicionalmente se tendran en cuenta las definiciones del articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto
1082 de 2015.

Nota: Las definiciones aplicables al presente procedimiento son las sefialadas en la legislacion
vigente, los reglamentos expedidos por el Gobierno Nacional y mediante los reglamentos internos
y manuales que expida el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo Nacional de
Vivienda — FONVIVIENDA. En todo caso, los términos y definiciones deberan entenderse en su
sentido legal o natural, segun corresponda.
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5.

POLITICAS DE OPERACION

El abogado del Grupo de Contratos asignado para la elaboracion del contrato, debera revisar
el cumplimiento de los requisitos legales para la celebracién de contratos o convenios, asi
como todas las directrices y politicas de contratacion.

Los contratos suscritos por el MINISTERIO y/o FONVIVIENDA dan cumplimiento a sus
funciones que rigen las normas vigentes del Derecho Publico.

Toda carpeta de contrato deberd contener los documentos para contratacion directa,
relacionados en el formato de lista de chequeo documentos para solicitudes contractuales.

Como soporte para la elaboracién de contratos se debe tener en cuenta el formato estudio
previo.

El acto administrativo de justificacion se elaborard conforme a los requisitos establecidos en
la Ley, en los casos que aplique.

El contrato se debe adelantar mediante documentos fisicos y en la plataforma de SECOP
acorde con las circulares y guias adoptadas por Colombia Compra Eficiente.

Toda la contratacion que se adelante bajo esta modalidad debera estar incluida en el Plan
Anual de Adquisiciones y la carpeta con los documentos que se requieren para la elaboraciéon
del contrato, se debe enviar al proceso de contratacién con anterioridad de minimo veintitn
(21) dias habiles a la fecha sefialada en el Plan Anual de Adquisiciones para suscripcion.
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6. CONTENIDO

No

DESCRIPCION

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

Realizar el estudio
previo, estudio de
mercado, estudio
de sector y demas
documentos de
planeacion

contractual.

Viceministro,
Secretario General,
Director,

Subdirector, Jefe,
Coordinador o]
Asesor de la
dependencia
solicitante.

Estudio previo,
estudio de
mercado, estudio
de sector y demés
documentos de
planeacion

contractual

La dependencia que tenga la necesidad
de la contratacion debera estructurar el
objeto, obligaciones especificas (acordes
con el objeto contractual), asi como las
condiciones particulares que debera
contener el contrato o convenio, tales
como plazo, entregables, valor o aportes y
forma de pago o desembolsos, analisis del
sector, matriz de riesgos, garantias, lugar
de ejecucion, entre otros.

Debe contener la justificacion de la
necesidad de forma, clara, argumentada y
soportada para que el MINISTERIO o
FONVIVIENDA pueda sustentar la
decision de hacer una contratacion
directa, la seleccion del contratista y la
forma en que se pacta el contrato o
convenio desde el punto de vista de la
transparencia, eficiencia, eficacia y
economia.

El estudio previo debe contener las
condiciones estipuladas en el articulo
2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015,
de conformidad con los formatos que
adopte el MINISTERIO.

En los contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion, el
analisis del sector depende del objeto del
contrato y de las condiciones de idoneidad
y experiencia que llevan a contratar a la
persona natural o juridica que esta en
condiciones de desarrollar dicho objeto.

La necesidad debe encontrarse incluida
en el Plan Anual de Adquisiciones y el
valor programado debe corresponder al
resultado del estudio de mercado.

Se debe realizar el trdmite siguiendo la
lista de chequeo prevista para contratos o
convenios.
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RESPONSABLE /

N DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA OBSERVACIONES
Se solicita de acuerdo con el valor que
arroje el andlisis del mercado o la
proyeccion de la necesidad, el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal que debe
respaldar la contratacion o aporte,
incluyendo el IVA, segun corresponda.
Viceministro, 5
Secretario General, Para} .Ios contr.atos de prestacion de
Solicit | Direct servicios profesionales o de apoyo a la
olicitar el| birector, Certificado(s)  de | gestion con personas naturales, en caso
certificado de | Subdirector,  Jefe, | . ibilidad que la clasificacion de riesgo laboral
disponibilidad Coordinador 0 corresponda a nivel IV o V, se debera
Presupuestal - . p A
presupuestal Asesor de la adicionalmente tramitar el Certificado de
dependencia Disponibilidad Presupuestal para amparar
solicitante el pago de los aportes por dicho concepto.
Este se realizara de conformidad con el
procedimiento y los plazos que
determine la Secretaria General del
Ministerio de Vivienda, Ciudad vy
Territorio.
. Se debe realizar la recoleccion de los
Recolectar la . Lista de Chequeo o .
- Personal designado . documentos exigidos para la elaboracion
documentacién que .| suscrita  por el i .
por la dependencia del contrato o convenio, de conformidad
soporta los - personal .
- solicitante. p con los formatos de lista de chequeo que
requisitos. designado. .
adopte la Entidad.
Radicar memorando  debidamente
Viceministro, suscrito por el responsable en el cual se
Secretario General, solicite al Coordinador del Grupo de
Radicar carpeta | Director, Memorando de | Contratos adelantar el proceso de
con documentacion | Subdirector, Jefe, | solicitud y| contratacién junto con la carpeta que
necesaria para la | Coordinador 0 | documentos contenga: estudio previo, estudio de
contratacion. Asesor de la | soporte. sector, CDP y los documentos que
dependencia soporten el cumplimiento de requisitos
solicitante de conformidad con la lista de chequeo

correspondiente.

Recibir el proceso
de contratacion.

Secretaria ejecutiva
0 personal de apoyo
ala gestion del grupo
de contratos.

Memorando y sus
anexos de solicitud
debidamente
radicados.

Se reciben para radicacion el
memorando junto con los documentos de
la lista de chequeo del proceso de
contrataciéon

Asignar el proceso
para su tramite.

Coordinador del
Grupo de contratos

Nota interna

El Coordinador asigna el proceso para su
trdmite a un abogado del Grupo de
Contratos.

Plazo: Hasta dos (2) dias habiles
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. RESPONSABLE /
DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA OBSERVACIONES

e Recibe y verifica que los requerimientos
programados se encuentren en el Plan
Anual de Adquisiciones - PAA.

e Revisa el estudio previo y demas
documentos aportados de acuerdo con
la lista de chequeo.

Plan Anual de|® Revisa y verifica que el futuro
Adquisiciones contratista, sea persona natural o
juridica, esté registrado en la
/ plataforma SECOP (en caso que
aplique).
Lista de chequeo ) N
suscrita  por el|® Revisa 'y verifica que el futuro
profesional o contratista  persona natural  se
) encuentre registrado en la plataforma
contratista SIGEP y que la informacion
incorporada sea correcta y que tenga
debidamente cargados todos los
documentos soporte.
Revisar la | Abogado designado i o
documentacion del | por el coordinador Plazo: Hasta cuatro (4) dias habiles.
proceso de | del grupo de

- En caso que no cumpla, se procedera de
contratacion. contratos

la siguiente forma:

7.1. Si encuentra incongruencias u
observaciones, se notifica por una (1)
sola vez mediante correo electrénico a la
dependencia solicitante para subsanar.

Correo electrénico.

Plazo: Hasta tres (3) dias habiles.

7.2. Si transcurrido el término del 7.1 no
subsana se devuelve para correcciones,
mediante memorando y  nueva
radicacion del proceso.

Memorando de
devolucion

Plazo: Hasta un (1) dia siguiente del
término de subsanacion.

7.3. Si la documentacion cumple con los
requisitos legales, se continta con el
proceso de elaboracién de minuta, salvo
que deba ser conocido por el Comité de
Contratos.

Lista de chequeo
suscrita  por el
abogado del Grupo
de Contratos.
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RESPONSABLE /

N DESCRIPCION DEPENDENCIA EVIDENCIA OBSERVACIONES
Si de acuerdo con la naturaleza o cuantia
de la contratacién directa se encuentra
dentro de las causales para ser
presentado al comité de contratacion, el
abogado designado por el coordinador del
grupo de contratos, debera proyectar
memorando para remitiflo a la
Abogado designado Subdireccion de Finan;as y Presupuesto,
o, o : de modo que se analicen aspectos tales
8 Citacion a .cfomlte por el coordinador | Memorando de como valor del contrato o convenio, forma
de contratacion del grupo de | traslado de pago, aportes, entre otros. De esto se
contratos. dara traslado al subdirector mediante
memorando suscrito por el Coordinador
del Grupo de Contratos.
Se seguira el procedimiento previsto para
el Comité de Contratacion.
Plazo: Un (1) dia habil.
Se elabora la minuta del contrato o
convenio.
Para los casos sefialados en el articulo 73
del Decreto 1510 de 2013, (compilado en
el Decreto 1082 de 2015) el abogado
deberé elaborar el Acto Administrativo de
Abogado designado | Minuta del contrato | justificacion con los requisitos  alli
9 Elaboracion del | por el coordinador | 0 convenio/ sefialados.
contrato/convenio | del grupo de | Acto Administrativo
contratos. (cuando aplique) Si la causal de contratacion directa es la
urgencia manifiesta, el acto administrativo
gue la declare hara las veces del acto
administrativo de justificacion, y en este
caso la Entidad Estatal no esta obligada a
elaborar estudios y documentos previos.
Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
Proyectar Abogado designado ] .
memorando de [por el coordinador | Memorando de 8.1. Proye_ctar memorando de designacion
10 desi L, . o’ de supervisor, en los casos de Contratos
esignacion de | del grupo de | Designacion ;
y 4 que aplique.
supervision contratos
Revision de Minuta Contrato / convenio Rlevisary pone_r_visto_bueno en la r_rf1_inut_a'y
i por el Coordinador | Coordinador del |y Acto | & ac(;o admllnlstratlvo de justificacion
del  Grupo de | Grupo de contratos. | Administrativo (cuando sea el caso).
Contratos (cuando aplique) | b6 Hasta dos dias hébiles
Remision de | Secretaria ejecutiva | | ipro de registro de | 5° femMite la’minuta para revision del
1 Minuta al | o personal de apoyo | entrega  en el equipo de profesionales y asesores del
- Ordenador del Gasto.
Ordenador del | a la gestidn del grupo | despacho
Gasto de contratos. correspondiente.

Plazo: Un (1) dia habil.
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No

DESCRIPCION

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

Revision de Minuta

Asesor o profesional

Contrato / convenio

Revisar y poner visto bueno en la minuta 'y
al acto administrativo de justificacion

de la dependencia
13 por el ordenador P oo . Acto (cuando sea el caso).
del Gasto del ordenador del | Administrativo
gasto. (cuando aplique) | b6 Hasta dos (2) dias habiles.
o Una vez se suscribe por parte del
Suscripcion  por ordenador del gasto, se remite al Grupo de
14 parte del Ordenador del gasto Contrato / convenio | Contratos para el tramite de firma por
Ordenador del suscrito parte del contratista.
Gasto
Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.
14.1. Informar al contratista para que
suscriba el contrato.
En los casos de contratos o convenios
Planilla de registro |r:teradm|n|stre|1t|vo§, segun correslpor,wda,
. de entrega de e _responsabe ara entrega al area
Abogado deS|gnado nutas de solicitante de la minuta suscrita para
por el coordinador validacién y firma de la entidad con la cual
; ; del grupo de | contratos Y se suscribe
Pegflc_acmp'namlento, contratos convenios '
publicacién y i ini i )
15 aceptacion del / . . ) interadministrgfigs Una vez suscrito por las partes se procede
Secretaria ejecutiva Contrat a numerar y fechar el contrato o convenio.
contrato. o personal de apoyo | ~Ontrato 0
- convenio  suscrito . L
a la gestion del grupo or las artes Tratdndose de contratos de prestacion de
de contratos. ?echa do P | servicios  suscritos con  personas
y naturales, se entrega copia del contrato
numerado. S ;
para la expedicion de la respectiva
garantia y su afiliacion a la Administradora
de Riesgos Laborales.
Plazo: Un (1) dia habil.
14.2. Comunicar al contratista o convenido
la disponibilidad del contrato o convenio,
Abogado designado | Publicacién en |P2ra su aceptacion en la plataforma
: SECOP.
16 por el coordinador | SECOP.
gg:wtratogrupo de En los convenios con mas de una entidad
’ estatal, su publicacion se realizara dentro
de los tres (3) dias siguientes a la
suscripcion en la Plataforma SECOP |.
14.3. Una vez aceptado, se remite por via
. . . fisica o electrénica a la Coordinacion de
Secretaria ejecutiva : .
Presupuesto, para que expida el registro
17 o personal de apoyo | Cargue a la carpeta . . .
ala gestién del grupo | compartida presupuestal. Si no requiere Registro
de contratos ' Presupuestal se pasa al numeral 18.
Plazo: Un (1) dia habil.
Publicacién y C Una vez constituida la garantia el
L Publicacién de . .
18 aprobacién de la Contratista Garantias en responsable debera publicarla en el
garantia de SECOP SECOP para validacion y aprobacion de la

cumplimiento

Entidad, en los casos que corresponda.
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No

DESCRIPCION

RESPONSABLE /
DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

19

Recibir,
aprobar
Unica.

revisar y
garantia

Abogado designado
por el coordinador
del grupo de
contratos

Aprobacion
garantia
SECOP y fisico.

de
por

Verifica la vigencia y los valores de los
amparos de la garantia y aprueba la
garantia, a través de la plataforma
SECORP, en los casos que corresponda.

Plazo: Un (1) dia habil

20

Afiliacion a la ARL.

Contratista

Certificado
afiliaciéon

de

El contratista debera tramitar ante la
persona encargada del Grupo de
Contratos a afiliacion a la Administradora
de Riesgos Laborales — ARL y debera
aportar al abogado Grupo de Contratos
responsable del tramite el certificado de
afiliacion en donde conste la fecha de
cobertura del mismo.

21

Notificaciéon de

supervisiéon

Abogado designado
por el coordinador
del grupo de
contratos.

Correo electrénico

de notificaciéon

Una vez se encuentre cumplido los
requisitos de perfeccionamiento, el
responsable  notificarda  por  correo
electronico al supervisor sobre su
designacién para lo cual adjuntara copia
de la designacion de supervisién, copia del
contrato, copia de la garantia Unica
aprobada y copia del certificado de
afiliacion a la ARL aportado por el
contratista.

Para el registro presupuestal, el supervisor
debera requerirlo al Grupo de Presupuesto
de la Subdireccion de Finanzas vy
Presupuesto.

Plazo: Un (1) dias habil, contado a partir
del cumplimiento de los requisitos de
ejecucion.

22

Acta de inicio

Supervisor del
contrato o convenio

Acta de inicio

El supervisor debera elaborar y suscribir
con el contratista el acta de inicio y
remitirla al Grupo de Contratos para que
repose en el expediente contractual.

Plazo: Hasta tres (3) dias hébiles.

23

Traslado del
expediente al
archivo de gestion
contractual

Abogado designado
por el coordinador
del grupo de
contratos

Recibo por
del  Archivo
Gestion
Contractual.

parte

de

Una vez perfeccionado e iniciada la
ejecucion del contrato o convenio, lo cual
se soporta con el acta de inicio
correspondiente, el abogado responsable
remite el expediente debidamente foliado
al archivo de gestion contractual.

Plazo: Hasta tres (3) dias habiles.

FIN
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7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO
QUE MODIFICA

VERSION
ACTUAL DEL
DOCUMENTO

MOTIVO DE LA MODIFICACION

30/07/2014

1.0

2.0

Se modifica nombre del procedimiento

Se actualiza definiciones, normativa,
algunas actividades y el responsable de
ejecucion

20/03/2015

2.0

3.0

Actualizacion de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion de acuerdo
con las directrices de Presidencia de la
Republica y el Manual de Identidad Visual de
entidades del gobierno

26/08/2015

3.0

4.0

Actualizaciobn normativa de acuerdo al
decreto 1082 de 2015

12/02/2016

4.0

5.0

Se actualiza: definiciones, politicas de
operacién y dentro del desarrollo de las
actividades se incluye el tramite que se debe
dar para el caso de convenios.

16/11/2017

5.0

6.0

Actualizacion del procedimiento en el nuevo
formato establecido por el SIG, politicas de
operacion y contenido del procedimiento.
En la Politica de Operacién incluyeron
SECOP Iy Il, En el contenido en la
actividad 3 Quito el plazo, actividad 4 Se
incluyé SECORP Il y se unifico con la
actividad 5 y en la actividad 6 se amplio las
observaciones.

08/11/2019

6.0

7.0

Actualizacion del procedimiento de acuerdo
al formato establecido por el SIG, ademas se
complementd el objeto, alcance y las
politicas de operacion, el contenido fue
ajustado y se definieron los tiempos de
ejecucién de las actividades.

8. FLUJOGRAMA (OPCIONAL)

No aplica
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9. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboro: Revisé: Aprobo:

Carolina Nifio Clavijo Sergio Pérez Rodriguez Judith Millan Durén

Cargo: Contratista Cargo: Coordinador Grupo de Cargo: Secretaria General
Contratos

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 01/10/2019 Fecha: 04/10/2019 Fecha: 08/11/2019
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