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HABITAT
Caija de la Vivienda Popular

Vigente desde: 12/07/2023

1. OBJETIVO

Gestionar las actividades de la etapa precontractual para efectuar la seleccion de
contratistas en los casos que la contratacion de bienes y servicios correspondan a
un valor inferior al 10% de la menor cuantia del presupuesto de la Entidad, de
acuerdo con las necesidades establecidas en el Plan Anual de Adquisiciones y la
normatividad vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la verificacion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones e
identificacion de la necesidad de contratar bienes y/o servicios inferiores al 10% de
la menor cuantia y finaliza con la suscripcion del contrato y remisién del memorando
de legalizacion al supervisor del contrato y posterior archivo en el expediente
contractual.

3. RESPONSABLES

La responsabilidad de la modificacién de este procedimiento esta en cabeza de la
Direccion de Gestidn Corporativa, quien es el responsable del mismo y de informar
a la oficina Asesora de Planeacion, para el tramite, publicacion del mismo en la
carpeta de calidad.

4. GENERALIDADES O POLITICAS OPERACIONALES

El abogado asignado por la Direccién de Gestion Corporativa encargado del proceso
contractual debe hacer control y seguimiento a las actuaciones a desarrollar en el
proceso de seleccion del contratista, a fin de que la Entidad dé cumplimiento a los
preceptos normativos frente al particular.

El area técnica que requiera desarrollar el proceso de seleccion bajo esta modalidad

debera entregar con no menos de diez (10) dias habiles el andlisis del sector, estudio

de mercado con sus respectivas cotizaciones, matriz de riesgos, estudio previo el cual

debera contener la asignacion del supervisor del contrato quien no podra ser el
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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Ordenador del gasto, formatos y anexos del proceso que se pretenda adelantar a la
Direccion de Gestion Corporativa, con el fin de que se realice la correspondiente
verificacion de los mismos y se proceda al desarrollo precontractual del proceso de
seleccion, el cual terminara con la adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso
adelantado.

Asi mismo, el area técnica que pretenda adelantar la contratacion debera realizar la
entrega de la documentacion que soporte la solicitud radicada de manera completa y
organizada, conforme al cumplimiento de lo establecido en la ley de archivo, listas de
chequeo, guias, manuales e instructivos establecidos por la Entidad para la
organizaciébn de los expedientes contractuales. En caso que no se allegue la
documentacion completa y organizada se proceder a la devolucién de la solicitud.

Igualmente, cada uno de los abogados encargados del proceso de seleccion deberan
realizar la entrega del expediente contractual, al area de gestion documental de la
Direccion de Gestion Corporativa, con la totalidad de los documentos elaborados y
expedidos durante el desarrollo del proceso de contratacién asignado, de acuerdo al
orden cronolégico de expedicion de los mismos, las listas de chequeo, guias e
instructivos que garanticen el cumplimiento de la ley de archivo.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS

ACEPTACION DE LA OFERTA: De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015, procedimiento de la contratacion de minima cuantia en el
numeral 6 establece que la oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

ADENDA: Documento que maodifica la invitacion publica y que forman parte integral de
la misma.

ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES (Articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto
1082 de 2015 de 1082): Compra de bienes o servicios que puede realizar la Entidad en
“gran almaceén”.

ANALISIS DEL SECTOR: Estudio que permite identificar el sector o mercado al cual
pertenecen los bienes, obras o servicios a contratar, ademas permite establecer el
contexto del Proceso de Contratacion, identificar algunos de los riesgos y determinar
los requisitos habilitantes.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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ANEXO TECNICO: Es el documento que hace parte del Estudio Previo, como un
capitulo aparte y contiene las caracteristicas y especificaciones técnicas del objeto a
contratar, en el cual se contemplan entre otras la metodologia, las actividades y demas
aspectos relacionados con la ejecucion del contrato.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es un documento de caracter
obligatorio expedido por el Subdirector Financiero o quien haga sus veces, a solicitud,
con el cual se garantiza la disponibilidad de recursos para atender un determinado
compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras
debidamente aprobadas.

DOCUMENTO COMPLEMENTARIO A LA INVITACION PUBLICA: Es un documento
en el cual la Entidad establece las reglas, caracteristicas y condiciones del proceso de
contratacion, que no se encuentren descritas y establecidas en la invitacion publica
(proyecto de pliego y pliego de condiciones) virtual y transaccional, toda vez que
conforme a lo indicado en el SECOP Il, y la Circular Unica, se entiende por proyecto de
pliego y pliego de condiciones el formulario debidamente diligenciado por la entidad al
momento de crear el proceso en la plataforma.

ESTUDIO PREVIO: Son soporte para elaborar la invitacién publica (Proyecto de Pliego
y Pliego de Condiciones Definitivo Electrénico) y contiene la informacion fundamental
del proceso de contratacion, en este estudio realizado por la entidad, se analiza la
conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuacion a los planes de inversion, de
adquisicion o compras, presupuesto etc., de la entidad

ESTUDIO DE MERCADO: Analisis del mercado que da como resultado un comparativo
de precios, en relacion con los bienes, obras o servicios a contratar.

GRAN ALMACEN: Sociedad, establecimiento, almacén de cadena, una de cuyas
actividades principales implique ofrecer al publico para que sean adquiridos, bienes al
por mayor o al detal, cuyos ingresos brutos bimensuales sean mayores o iguales a 3000
salarios minimos mensuales legales.

INTERESADO EN EL PROCESO: Persona natural o juridica que manifiesta interés en
conocer o participar en el proceso de seleccibn mediante observaciones, preguntas o
sugerencias antes de la presentacion de las Propuestas.

MINIMA CUANTIA: Es la modalidad de contratacion para escoger al Contratista en la
adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no excede el diez por ciento
(10%) de la menor cuantia de las Entidades Estatales. Esta modalidad tiene menos
formalidades que las demas.

OFERTA: Es el ofrecimiento econémico contenida en la propuesta presentada a la

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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entidad por parte del proponente en un proceso de minima cuantia. Presentando en la
plataforma SECOP Il el diligenciamiento del cuestionario, el cual contiene las secciones
de documentos habilitantes tanto técnicos juridicos y econdmicos, siendo desencriptada
el dia del cierre del proceso para su correspondiente verificacién de conformidad con lo
previsto en el cronograma del proceso.

PROPONENTE: Persona natural o juridica que presenta en la oportunidad indicada en
el cronograma de la invitacién publica una propuesta a la Entidad.

PROPUESTA ELECTRONICA: Conjunto de documentos de orden juridico, técnico,
financiero, administrativo y econémico que presenta a la Entidad en medio digital a
través de la plataforma transaccional SECOP Il un Proponente en un proceso de
seleccién determinado.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica que permite la consulta de
informacién sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del
Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de
Contratacién, como las que voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad
contractual. Su finalidad es garantizar la publicidad de las actuaciones de la Entidad y
generar un mecanismo de consulta de la misma a los diferentes interesados.

SECORP II: El SECOP Il es la nueva version del SECOP (Sistema Electronico de
Contratacion Publica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional
gue permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacién en linea.

SISCO: Médulo del Sistema de Informacion SICAPITAL, que gestiona la interaccién con

el area financiera para el pago de los contratos suscritos por parte de la Caja de la
Vivienda Popular.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Actividad y Descripcién Responsable Registros

Plan Anual

Establecer necesidad de contratacion en Dependencia que e
Adquisiciones

1 | el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo requiera la

a las necesidades del proceso. Contratacion. Ft-02)

de

(Codigo: 208-GE-

Verificar que la necesidad identificada y el
objeto a contratar se encuentren dentro del
Plan Anual de Adquisiciones de la
respectiva vigencia.

Plan Anual

Dependencia que Adquisiciones

requiera la
Contratacion. Ft-92)

de
(Codigo: 208-GE-

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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N° Actividad y Descripcién Responsable Registros
C;Req_u[e_re ajuste el Plan Anual de Dependencia que
Adquisiciones? i
. = requiera la N.A.
No: pasa actividad No. 3.
Formato  conceptg
. o Direccidn de
e e enaonced 9 1| responsable | vianidad e
proyecto de inversion p|aneac|on (Cod|go
208-GE-Ft-17)
- . Solicitud
r ezlrgﬁglggl e Certificado de
4 Solicitar Certificado de Disponibilidad o ecth))de inversion Disponibilidad
Presupuestal proy Presupuestal
/ gastos de (Codigo: 208-FIN-
funcionamiento :
Ft-01
Memorando vy
Solicitar el inicio del proceso de seleccion carpeta con
a través de memorando remisorio, a la documentos
Direccibn de Gestibn Corporativa soporte referidos:
adjuntando lacarpeta con los siguientes e Formato
documentos: concepto de
viabilidad de
e Viabilidad de la Oficina Asesora de planeacion
Planeacion. (Codigo: 208-
e Certificado  de disponibilidad GE-Ft-17)
tal (CDP ¢ Solicitud
presupuestal (CDP). Certificado  de
e Formato estudios previos y anexo Disponibilidad
5 técnico. Presupuestal
. Estudi(_) dg mercado (Cartas soIiF:itud Dependencia que I(:?Igdli:gtj%l 208-
de cotizaciones, cuadro comparativo y requiera la -Ft-01)

demés documentos que serequieran).
e Formato estudio de sector y matriz de
riesgos.

¢ Memorando (Solicitud para inicio del e Matriz de
proceso). analisis,
estimacion y

Cada uno de los documentos, deberan ser
diligenciados en el formatoestablecido en
el Sistema de Gestién de Calidad.

Contratacion

e Formato estudio

previo  minima
cuantia (Cédigo:
208-ABS-Ft-44)

tipificacion de

Riesgos (Cddigo:

208-ABS- Ft-81)
Solicitud inicio del

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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NO

Actividad y Descripcién

Responsable

Registros

Proceso.

Realizar la revision de la matriz de riesgos

Abogado encargado
del proceso de
contratacion —

Direccion de Gestion

Corporativa

Matriz de analisis,
estimacién y
tipificacion de
Riesgos (Cadigo:
208-ABS- Ft-81)

¢,La documentacién requiere ajustes?
Si: pasa actividad No. 5.
No: pasa actividad No. 7.

Abogado
encargado del
proceso de
contratacion —
Direccion de
Gestion
Corporativa

N.A.

Verificar que la documentacion entregada
por la Dependencia esté completa, sea
legal y coherente con la contratacion a
realizar.

Abogado
encargado del
proceso de
contratacion —
Direccion de
Gestion
Corporativa

Formato lista de
Chequeo minima
cuantia (Cédigo:
208-ABS-Ft-48).

¢,La documentacién requiere ajustes?

Si: pasa actividad No. 5.
No: pasa actividad No. 8.

Abogado
encargado del
proceso de
contratacion —
Direccion de
Gestion
Corporativa

N.A.

Elaborar el documento complementario a
la invitacion publica (proyecto de pliego de
condiciones).

Abogado
encargado del
proceso de
contratacion —
Direccion de
Gestién
Corporativa

e Formato de
proyecto de
pliego de
condiciones
(Caodigo:
ABS-Ft-49).

208-

Realizar las actividades establecidas en el
numeral 10. Anexo 01 — procedimiento
SECORP II.

Abogado encargado
del proceso de
contratacion —

Direccion de Gestion

Corporativa

N.A.

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

de la ién — Di ién de

Direccion responsable proyecto de inversion g
Gestién Corporativa

Deper ia que ierala
1 gastos de funcionamiento

1. Establecer necesidad de contratacién
enel Plan Anual de Adquisiciones de

acuerdo a las necesidades del proceso.

!

2. Verificar que la necesidad identificaday
a | ¢! obietoa contratar se encuentren

dentro del Plan Anual de Adquisiciones de
la respectiva vigencia.

éRequiere ajuste
el Plan Anual de
Adquisiciones?

—>

Oficina Asesorade Planeacién.

J

4. solicitar Certificado de |

3. Solicitarconcepto de viabilidad de la |

Disponibilidad Presupuestal.

5. Solicitarel inicio del proceso de
seleccién através de memorando

—>| remisorio, a12 Nireccién de Gestién
Corporativi , ), adjuntando lacarpeta
de contratacién.

!

W | 6. Realizarlarevisionde lamatrizde
riesgos

ila
documentacién

requiere
ajustes?

7. Verificar que ladocumentacion
(‘ entregada porla Dependencia esté P
completa, sealegal y coherente con la
contratacion a realizar.

ila

documentacién
requiere

ajustes?

» | & Elaborar el documento
W | complementario al proyecto de pliego
de condicionesy el aviso de
convocatoria.

<

9. Realizar las actividades establecidas en
el numeral 10. Anexo 01 — procedimiento

SECOPII.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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N° - ;Quéy como se ;Con qué ;Quién lo
Actividad AETIRRE 0 coztrola’? frecuenqcia’? c?ntrola’?
Verificar que la
necesidad
identificada vy el Dependencia
5 objeto a contratar se Plan Anual de Segun gue requiere
encuentren  dentro Adquisiciones solicitud la
del Plan Anual de Contratacion
Adquisiciones de la
respectiva vigencia.
Abogado
encargado del
Realizar la revision . proceso de
6 de la matriz de Matriz de riesgos S‘?g.“” contratacion —
. solicitud . i
riesgos Direccion de
Gestion
Corporativa
Verificar que la Abogado
documentacién encargado del
entregada por la proceso De
7 Dependencia esté | Carpeta de solicitud con Segun contratacion
completa, sealegal y soportes solicitud — Direccion de
coherente con la Gestion
contratacion a Corporativa
realizar.
Que los documentos de
Elaborar el | la etapa precontractual Abogado
documento contengan la misma | Siempre que encargado
complementario a la | informacion respecto de | se adelanta | del proceso
8 invitacion la necesidad que se|un  proceso de
publica pretende satisfacer y | por esta | contratacion
(proyecto de pliego | cumplan con los | modalidad — Direccion de
de condiciones). requerimientos de ley Gestion
para estos. Corporativa
Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9.1 Normograma
o Ver Normograma
9.2 Documentos Internos
o Ver Listado Maestro de Informacion Documentada o Listado Maestro de
Documentos
9.3 Formatos Asociados
o Plan Anual de Adquisiciones (Codigo: 208-GE-Ft-92)
o Formato concepto de Viabilidad de planeacion(Cdédigo: 208-GE-Ft-17)
o Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal(Cédigo: 208-FIN-Ft-01
o Formato estudio previo minima cuantia (Codigo: 208-ABS-Ft-44)
o Matriz de analisis, estimacion vy tipificacion de Riesgos (Codigo: 208-ABS- Ft-
81)
o Formato lista de Chequeo minima cuantia (Cddigo: 208-ABS-Ft-48).
o Formato de proyecto de pliego de condiciones (Cédigo: 208-ABS-Ft-49).
9.4 Documentos Externos
n/a
10. ANEXOS
1. PROCEDIMIENTO SECORP II.

La Caja de la Vivienda Popular al momento de adelantar un proceso de contratacion
mediante la modalidad de seleccion de Minima cuantia, debera tener en cuenta lo
sefalado en la “Guia rapida para hacer un Proceso de Contrataciéon de Minima cuantia
en el SECOP II” expedida por Colombia Compra Eficiente, desde la creacion de los
borradores de pliegos, hasta la publicacion del acto de adjudicacion.

Seamos responsables con el planeta, No imprima este documento
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1.1 Minima Cuantia

La entidad para iniciar la creacion del proceso y realizar la adjudicacién, deberan
surtir los siguientes pasos:

Il Creacin Ill. Elaboracién / VI. Apertura VIIL. Informe de VIIl. Informe de [X. Elaboracién IX. Firma y
del publicacion evaluacion de evaluacion seleccion [ E publicacion
DrOCeS0 docs definitivos ofertas contrato

Presentacion de Envio de Firma de
ofertas observaciones/ contrato por el
recepcion resp Proveedor

A. Invitacion Publica

Para crear el Proceso ingrese al SECOP Il usando su usuario y contrasefia.

Para crear el proceso de contratacion, la Caja de la Vivienda Popular deberé designar
los funcionarios encargados de administrar los usuarios y contrasefia que tengan los
permisos necesarios para la creacion del proceso en la plataforma.

En este paso se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Numero del proceso: Se debe ingresar un nimero de acuerdo con el sistema
de numeracién que utiliza la Caja de la Vivienda Popular. (Ejemplo: CVP-IPMC-
XXX- AAAA).

e Nombre: Se debe ingresar un resumen del objeto del contrato.

e En el evento que el usuario administrador de la Entidad seleccione la opcion de
trabajar con Equipos del Proceso, el SECOP Il le mostrara una lista desplegable
con los equipos que han sido previamente creados. Esta opcion habilitara los
accesos de los usuarios y los flujos de aprobacion correspondientes.

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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No. Actividad Responsable
Abogado Profesional
1 Ingresar al SECOP Il usando su usuario y asignado para el proceso
contrasefia de Seleccién — Direccién de

Gestion Corporativa

Abogado Profesional
asignado para el proceso
de Seleccion — Direccién de
Gestion Corporativa

Identificar en el menu 2 de “Procesos” la barra de
2 inicio, “Tipos de procesos”, y seleccionar la
modalidad de “minima cuantia”

Abogado Profesional
asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion de
Gestién Corporativa

Incluir en el formulario entregado por SECOP I
3 los datos basicos del Proceso de Contratacion y
seleccionar la opcién “Confirmar”.

. Edicion Invitacion publica

Una vez creado el proceso por el usuario administrador de la Caja de la
Vivienda Popular, el SECOP Il crea el expediente electrénico del Proceso
de Contratacién y habilitara la creacion de la invitacion publica. Este
proyecto de invitacion es un formulario electrénico y transaccional con seis
secciones:

Informacioén general.
Configuracion.
Cuestionario.
Documentos del proceso.
Documentos de la oferta.
Invitacion.

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
11 de 24

208-PLA-Ft-65 — Version 04 - 02/08/2021



PROCEDIMIENTO DE MINIMA

ALCAIA MAYOR CUANTIA

DE BOGOTA D.C.

HABITAT

Caja de la Vivienda Popular

Cdédigo: 208-ABS-Pr-22

Version: 06

Vigente desde: 12/07/2023

No.

Actividad

Responsable

Diligenciar los datos basicos del Proceso de
Contratacion, asi:

a)

b)

d)

f)

9)

En “Descripcién” senalar el objeto
contractual del proceso.

En “Clasificacion del bien o servicio”
ingresar los codigos del Clasificador de
Bienes y Servicios con los que identificara
el Proceso de Contratacion. (Se
encuentran también enel Estudio Previo).
Asociar en el campo “Plan anual de
adquisiciones” el proceso de contratacion
con las adquisiciones del Plan Anual de
Adquisiciones de la Caja de la Vivienda
Popular y seleccionar la opcién “Agregar y
posteriormente “Confirmar”

Seleccionar en “Informacion del contrato” el
tipo de contrato, la justificacibn de la
modalidad de contratacion y la duracion
estimada del contrato que puede ser
definida en dias, meses 0 afos. (Si esta en
meses y dias, se debera establecer todo en
dias).

Hacer referencia a la direccién de ejecucién
del contrato en “Direccion de notificaciones”
Cargar en “Documentos internos”, los
documentos que sean de conocimiento
exclusivo para la Entidad, por ejemplo,
actas de reunibn o instrucciones,
cotizaciones, etc.

Comprobar si existe algin Acuerdo Marco o
algun instrumento de agregacion de
demandadisponible para adquirir los bienes
y servicios del Proceso de Contratacion.
(En caso que exista se deberé determinar si
se continua el proceso o se adelanta por
Acuerdo Marco de Precios)

Abogado Profesional

asignado para el proceso de

Seleccidon — Direccién de
Gestion Corporativa

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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Seleccionar la seccién “Configuraciéon” delborrador
del pliego de condiciones diligencie la siguiente
informacion:

a) Establecer en la opcion “Cronograma”. las

fechas de los hitos del proceso de

Contratacion.

b) Establecer la “Fecha prevista para registro de

ofertas”.

c) Diligenciar en “Configuracién Financiera” la

informacion relativa al plan de pagos, el pago

de anticipos y su respectivo plan de

amortizaciones y las garantias solicitadas
para el proceso de Contratacion.

d) Seleccionar las garantias que apliquen al
Proceso e indicar el porcentaje sobre el valor
del contrato y la vigencia requerida.

e) Indicar si el proceso esté limitado a MiPymes. Abogado Profesional

2 f) Definir en “Visita al lugar de ejecucion” si se |asignado para el procesode
permite a los proveedores realizar visitas al | Seleccion — Direcciénde
lugar de ejecucion el proceso antes de Gestion Corporativa
presentar las ofertas.

g) Indicar en “Lotes” si el Proceso tiene lotes o
segmentos.

h) Ingresar en “Precios”: el valor estimado del
Proceso de Contratacion.

i) Diligencie en “ Precios” el valor estimado del
Proceso de Contratacion.

j) Diligenciar en “Informacion presupuestal” la
informacion relativa a la destinacion del gasto
y al origen de los recursos:

e Indicar en destinaciéon del gasto si el
Proceso de Contratacion ejecuta gastosde
funcionamiento o de inversion.

k) Incluir la informacién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — CDP, en la
opcién “Agregar” diligenciar la informacion
correspondiente y seleccionar “Crear

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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a) Indicar en la seccion 3 “Cuestionario” de los

pliegos electrénicos (invitacion publica) la

informacion que los Proveedores deben

presentar con la oferta.

b) Indicar en el campo “Titulo” cémo debe

presentar Proveedor su oferta econémica.

¢) Incluir en “Agregar articulo” la informacion de _
los bienes y servicios: referencia del articulo, Abogado Profesional

cédigo del bien o servicio, cantidad, unidad de | asignado para el proceso

3 medida y precio unitario estimado. | de Seleccion - Direccion de

d) Incluir como parte del cuestionario la oferta Gestion Corporativa
econdmica del proceso de contratacion, esta
informacioén se incluye mediante preguntas de
tipo “Lista de precios” que son tablas con las
descripciones, cantidades y precios unitarios
estimados de los bien y servicios que la
entidad va adquirir con el proceso de

contratacion.

4 a) Definir la metodologia de evaluacién de Abogado Profesional
las ofertas, tomando la opcion “Editar/Ver asignado para el proceso
regla”. de Seleccion — Direccion de

b) Definir los factores de desempate que se Gestion Corporativa
tendrdn en cuenta en el evento de existir
empate entre las ofertas recibidas, tomando la
opcion “Agregar factor” y posteriormente
confirmar.
Cargar en la seccién del borrador el documento Abogado Profesional
complementario de la invitacion publica los | asignado para el proceso
5 documentos que complementan la informacion de Seleccién — Direccién

diligenciada en las otras secciones (Estudios
Previos y los anexos o fichas técnicas, entre
otros).

de Gestion Corporativa

Abogado Profesional
asignado para el proceso
6 Indicar los documentos de la oferta que debe de Seleccién — Direccién

presentar el proveedor de Gestién Corporativa

ll.Publicacién Invitacion 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
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No. Actividad Responsable

Abogado Profesional
asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion

de Gestion Corporativa

Flujos de aprobacion
2 Autorizar la publicacion del proceso designados en la Caja de

Vivienda Popular

Abogado Profesional
asignado para el proceso
3 Publicar el proceso de Seleccion — Direccion
de Gestion Corporativa

Revisar el cronograma para verificar que todas
las fechas estén correctas.

Una vez se publica la invitacion puablica, se
4 habilitara el cronometro que indica el termino para Plataforma Secop I
la presentacion de observaciones

Para responder las observaciones al borrador de la invitacion publica
(proyecto de pliegode condiciones).

IV. Respuesta a observaciones a la invitacion publica borrador.

No. Actividad Responsable

a) Responder las “Observaciones de la invitacion
publica tomando la opcion “Contestar”
seleccionando al Proveedor o Proveedores a
los cuales le va a dar respuesta.

b) Puede escribir su respuesta directamentesobre
el area de texto y si lo desea, adjuntarun
documento. Haga clic en “Enviar”. Tengaen
cuenta que puede guardar sus respuestas
como un borrador y enviarlas posteriormente.

Abogado Profesional
asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion

de Gestion Corporativa

c) No se tendra en cuenta las observaciones que
lleguen fuera de la hora establecida en el
cronograma, para emitir las respuestas dentro
de la fecha establecida en el mismo, estas
recibirdn el trato de derecho de peticion.

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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V. Adendas

Se podran realizar las adendas necesarias a la invitacion publica (pliego de condiciones
definitivo) dentro del término previsto en la norma el cual no podra ser inferior a un dia
(1) dias habiles previstos para el cierre.

No. Actividad Responsable
Abogado Profesional
asignado para el proceso
de Seleccién — Direccion de
Gestion Corporativa
Abogado Profesional
Publicar la invitacién publica ( pliego definitivo) | asignado para el proceso

Realizar adendas a la invitacion publica (pliego de
1 condiciones) cuando el proceso lo requiera
tomando la opcion “Modificaciones/Adendas”

2 tomando la opcion “Publicar”. de Seleccion — Direccién de
Gestion Corporativa
En caso de realizar algtin cambio a la fecha de Plataforma SECOP Il -
5 | cierre se habilitara nuevamente el cronometro que Abogado Profesional
indica el termino para la presentacion de ofertas | asignado para el proceso
conforme al cambio realizado. de Seleccion — Direccién de

Gestion Corporativa

B. Apertura y evaluacion de ofertas
I. Apertura de Ofertas y acta de cierre

SECOP Il permite a la Entidad Estatal abrir las ofertas recibidas por parte
de los Proveedorespara su evaluacion.

Una vez finalizado el periodo de presentacion de ofertas, el usuario de la
Caja de la Vivienda Popular que haya sido designado para ello (Abogado
encargado del proceso), debe procedera la apertura de las mismas. Para
esto debe ingresar a la seccién “Apertura de ofertas” o “Abrir panel”. Ambas
opciones estan disponibles en la seccion “Lista de ofertas” del area de
trabajo del proceso cuando se cumple la fecha establecida en el cronograma
para la aperturade ofertas.

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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No. Actividad Responsable
a) Abril las ofertas tomando la opcién “Apertura
de ofertas”. Abogado Profesional

b) Realizar la apertura de los sobres

1 c) Publicar el acta de cierre que genera
automéaticamente la plataforma. SECOP II. o ;

d) Publicar lista de oferentes en la opcién Gestion Corporativa
“Publicar lista de oferentes”.

asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion de

Il. Informe de Evaluacion

No. Actividad Responsable
Elaborar el informe de evaluacién en el formato
establecido por la Caja de Vivienda Popular, una _
vez se cuente con el mismo y se suscriba Abogado Profesional

fisicamente por las partes intervinientes en el | asignado para el proceso

1 proceso de evaluacion se debera realizar el cargue | de Seleccion — Direccion de
del mismo, a través de las opciones “Expediente”, Gestién Corporativa
“Informes Proceso de Seleccion” y
“Crear”.

a) Publicar el informe de evaluacion, ingresandoa Abogado Profesional
la seccion “Informes”, tomando las opciones asignado para el proceso

2 “Opciones”, “Anexar”. y luego “Cerrar”.

de Seleccion — Direccién de

Diligenciar la fecha y hora limite para recibir _, .
Gestion Corporativa

observaciones al informe de habilitacién (esta
opcion es para la publicacion del primer
informe o informe preliminar a efectos de
garantizar los dias de traslado establecidos
en la norma) y tomar la opcién “Publicar”.
Publicar las ofertas recibidas para que todos los Abogado Profesional
interesados puedan conocer esta informacion y
3 presentar observaciones al informe de evaluacion
tomando la opcion “Expediente” y “Lista de
ofertas”

asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion de
Gestion Corporativa

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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[ll. Solicitar subsanaciones
No. Actividad Responsable

Solicitar a los proveedores subsanar requisitos
habilitantes o aclarar el contenido de la oferta a

través de mensajes, cuando aplique. Abogado Profesional

asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion de
Gestion Corporativa

1 NOTA: Las subsanaciones no podran ser tenidas
en cuenta si llegan con posterioridad a la fecha y
hora establecida en el cronograma del procesode
seleccién establecido en la plataforma del
SECORP II.

V. Observaciones al Informe de Evaluacion

No. Actividad Responsable

Presentar observaciones al informe de
evaluacion, el proveedor debera presentar las Abogado Profesional
observaciones que considere pertinente a través | asignado para el proceso

1 L . e
de la plataforma secop Il, dentro de los plazos | de Seleccion — Direccion de
establecidos en el cronograma electrénico Gestion Corporativa
establecido en la plataforma.
V. Respuesta a observaciones al informe de evaluacion
No. Actividad Responsable
1 Presentar observaciones al informe de evaluacion Proveedores
Abogado Profesional
Consultar las observaciones recibidas en la asignado para el proceso
2 opcion referencia del informe de seleccion. de Seleccién — Direccién de
Gestion Corporativa
Abogado Profesional
Responder todas las observaciones recibidas a | asignado para el proceso
3 través de las opciones “Contestar” y “Enviar”. de Seleccién — Direccion 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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Gestion Corporativa

V1. Informe de Verificacion Definitivo
No. Actividad Responsable
Una vez verificadas las observaciones, se debera
elaborar el nuevo informe de evaluacién de
acuerdo a las observaciones acogidas por la Abogado Profesional
1 Entidad, suscrito fisicamente por las partes| asignado para el proceso
intervinientes en el proceso de evaluacion, se | de Seleccion — Direccion de
debera realizar el cargue del mismo, tomando las Gestion Corporativa
opciones “Expediente”, “Informes Proceso de
Seleccion” y “Crear”.
a) Publicar el informe de evaluacion, ingresando
a la seccion “Informes”, tomando las opciones
“Opciones”, “Anexar”. y luego “Cerrar”. Abogado Profesional
5 asignado para el proceso
b) Diligenciar la fecha y hora limite para recibir | de Seleccién — Direccion de
observaciones al informe de habilitacion (no Gestion Corporativa
podra ser superior a la fecha de audiencia de
adjudicacion) y tomar la opcion “Publicar”.
3 Presentar observaciones al informe de evaluacion Proveedores
Consultar las observaciones recibidas en la Abogado Profesional
4 opcion referencia del informe de seleccion. asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion de
Gestion Corporativa
Responder todas las observaciones recibidas a Abogado Profesional
5 través de las opciones “Contestar” y “Enviar”. asignado para el proceso
de Seleccion — Direccion de
Gestion Corporativa
C. Declaratoria Desierta
No. Actividad Responsable
Publicar el acto administrativo correspondiente a | Abogado Profesional
través de un mensaje publico, desde la seccién | asignado para el proceso de
mensaje del area de trabajo y tomando las | Seleccion — Direccion de
1 opciones “Crear” y “Enviar”. En caso que proceda | Gestion Corporativa.
recurso se debera esperar hasta que se cumpla
con el termino de ley para interponer y resolver el
recurso correspondiente.

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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Cancelar de manera justificada el Abogado Profesional
> proceso tomando las opciones “Ver pliegos” y asignado_ para e] proceso
“Confirmar”. de Seleccion — Direccion de

Gestion Corporativa

D. Informe de Adjudicacién

No. Actividad Responsable
Diligenciar los campos requeridos por la
plataforma SECOP |Il, relacionadas con los

Informes del proceso de seleccién” y “Ofertas en
evaluacién”, indicando:

Posicién de cada Oferente, El adjudicado debe
guedar con la posicion uno “1”

1 Puntaje: diligenciar el puntaje obtenido al
Proveedor Seleccionado en el Proceso. (100 en
todos los casos).

Resultado: Cambiar a “Seleccionado” alProveedor
gue va a adjudicar.

Seleccion: Escoger la opcién “Total” frente al
Proveedor que va a adjudicar.

Abogado Profesional asignado
para el proceso de Seleccion
— Direccion de Gestion

Corporativa

E. Generacion del Contrato Electronico - Comunica de Aceptacion de Oferta.

No. Actividad Responsable

Diligenciar los datos basicos del Proceso de
Contratacion, asi:

a) En “Informaciéon General” sefialar el nUmero
del contrato, Ejemplo (CVP-CTO- XXX-
AAAA), objeto contractual, tipo de proceso,
fecha de inicio y fecha determinacion, y en el

campo  “Informaciéon  del  Proveedor _
contratista” ingresar el nimero de NIT o Abogado Profesional
cedula del contratista. asignado para el proceso 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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b) En “Condiciones” sefalar la fecha de inicio
de ejecucion, fecha fin de ejecucion, marcar
la opcion si el contrato podra ser prorrogado,
fecha de notificacion de la prorroga,
Seleccionar las garantias que apliquen al
Proceso e indicar el porcentajesobre el valor
del contrato y la vigencia requerida.

c) En la opcién “Bienes y servicios” verificar
que la propuesta presentada se encuentre
acorde con la adjudicada.

d) En “Documentos del Contrato” anexar el
Formato de “Clausulado del Contrato” y
Resolucion de Adjudicacion del proceso.

e) “Informacion  Presupuestal” se debe
diligenciar el campo de Ordenador del Gasto
y Supervisor.

f) Se debe enviar para aprobacion para revision
y suscripcién por parte del Ordenador del
Gasto y Contratista.

Selecciéon — Direcciéon de
Gestion Corporativa

Solicitud y Expedicién de Registro Presupuestal

No.

Actividad

Responsable

a) Una vez se encuentre suscrito el contrato
en la plataforma Secop Il, se realiza la
solicitud de certificado Registro
Presupuestal en el formato Cédigo:208-
FIN-Ft-24.

b) Radicacién de la solicitud de certificado
Registro Presupuestal en la Subdireccion
Financiera.

c) Expedicion del Certificado de Registro
Presupuestal.

Abogado Profesional asignado
para el proceso de Seleccion —
Direccion de Gestion
Corporativa.

Técnico de Apoyo — Direccion de
Gestion Corporativa.

Subdireccion Financiera de la
entidad.

Expedicion de pdliza y aprobacion de las mismas.

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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No. Actividad

Responsable

Expedicién, cargue y aprobacion de garantias
contractuales:

a) En “Condiciones” en el item “Garantiasdel
proveedor o contratista” debe realizar el
cargue de la caratula de la pdliza y sus
anexos Yy luego enviarla a la entidad para
su respectiva aprobacion.

b) El supervisor del contrato debera verificar
el cargue de la misma e informar a la
Direccion de Gestién Corporativapara su
respectiva aprobacion.

c) En “Condiciones” en el item “Garantiasdel
proveedor” una vez este cargada la poliza
debe ser verificada por parte de la
Direccién de Gestiébn Corporativa para su
respectiva aprobacién o rechazo.

Contratista o Proveedor

Supervisor del Contrato.

Abogado Profesional asignado
para el proceso de Seleccion —
Direccion de Gestion Corporativa

Director de Gestion Corporativa.

[1l. Memorando de Legalizacion

No. Actividad

Responsable

a) Se realiza Memorando de Legalizacion del
contrato una vez este expedido el
Certificado de Registro Presupuestal y
aprobadas las pdlizas del contrato en los
siguientes formatos segun corresponda:
Caodigo: 208-ABS-Ft-86 y Codigo: 208-
ABS-Ft-66.

b) Envi6 de Memorando de Legalizaciéon al
Supervisor del contrato y Referentes
contractuales de cada area, por correo
electronico.

Abogado Profesional asignado
para el proceso de Selecciéon —
Direccion de Gestion
Corporativa.

Técnico de Apoyo — Direccion de
Gestién Corporativa.

a) Se debe suscribir acta de inicio (Codigo:
208-ABS-Ft-35) y realizar el cargue de la
misma en la seccion de ejecucion del

2 contrato del SECOP II, del contrato

respectivo, en la fecha de suscripcion de

la misma por parte del supervisor del
contrato.

Contratista y Supervisor

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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11. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Reviso
Version| Aprobacion Cambios Nombre y Cargo Lider del
(dd-mm-aaaa) Proceso

Magaly Cala Directora Juridica
Wilson Villamarin — Profesional
Universitario (Direccién
Juridica) Fernando Parra
Obando — Contratista—
Direccién Mejoramiento de
Barrios Andrés Albarracin —
Profesional Universitario

01 31-07-2016 Documento nuevo . = . .
Direccion Mejoramiento de
Barrios Jacobo Villareal —
Contratista (Ingeniero) -
Direccion Mejoramiento de
Barrios Fabio Alzate —
Contratista (Abogado) —
Direccion de Mejoramiento de
Barrios
Documento modificado en todos sus
apartes, pues se hizo necesario
actualizarlo con la normativa vigente y | Sandra Lorena Guacaneme
adecuar su estructura en razén a que el | Uruefia Directora de Gestion
02 20-12-2016 ) - . . : )
proceso cambio de administrador; pasé Corporativa y Cid
de la Direccion Juridica a la Direccién
de Gestion Corporativa
y Cid
Documento modificado en todos sus Camilo Ernesto Chacén
apartes, pues se hizo necesario Orozco
03 23-02-2018 (actualizarlo  con las  actividades |pirector de Gestion Corporativa
relacionadas con el CID
SECORP I, y
Se ajusta el procedimiento conforme los | Edgar David Motta Revollo -
04 13-01-2020 |lineamientos establecidos por SECOP |Director de Gestion Corporativa

y CID
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Cdédigo: 208-ABS-Pr-22

PROCEDIMIENTO DE MINIMA

i R CUANTIA Version: 06
DE BOGOTAD.C.
o e e Vigente desde: 12/07/2023
Fecha Reviso
Version| Aprobacion Cambios Nombre y Cargo Lider del
(dd-mm-aaaa) Proceso

A partir del 17 agosto 2022 conforme al
Acuerdo 002 “Por medio del cual se
04 17-08-2022 |modifica la estructura organizacional de
la Caja de la Vivienda Popular’, se
modifica el nombre del cargo
responsable del proceso a Director(a)
de Gestion Corporativa

Arturo Galeano Avila -
Director de GestibnCorporativa

(e)

Se incluyé actividad de realizar la

04 28-12-2022 revision de la Matriz de riesgos.

Se realiza modificacion al
procedimiento conforme la Resolucién
N° 359 - 7 de junio de 2023.
Delegacion de Funciones relacionada

Cristina Sanchez Herrera

05 29-06-2023 Directora de Gestion

con la ordenacion del gasto, del pago Corporativa
y otras disposiciones.
12. APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO
Nombre: Juan David Solano Nombre: Milena Isabel Rubiano Nombre: Cristina Sanchez
Rojas Herrera
Cargo: Contratista Direccién de
Gestion Corporativa Cargo: Contratista Direccion de [Cargo: Directora de Gestion
Gestion Corporativa Corporativa
Fecha: 16-06-2023
Fecha: 16-06-2023 Fecha: 29-06-2023

Este documento fue revisado por parte de la Oficina Asesora de Planeacion frente a la estructura del documento y
cumplimiento de los lineamientos del SIG conforme a lo establecido en el numeral 4 del procedimiento control de la informacion
documentada: 12/07/2023
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