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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para realizar la contratacion directa en la

Corporacion Social de Cundinamarca.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la revisién de los documentos soporte segun la lista de chequeo de

esta modalidad de contratacion y los documentos adicionales segun el contrato a suscribir

y finaliza con la comunicacion de designacion al supervisor. Aplica a contratos de

prestacion de servicios profesionales y de apoyo a

interadministrativos y/o arrendamientos.

3. SOPORTE LEGAL

Ver normograma

4. RESPONSABLE

Jefe de la Oficina Asesora de Contratacion

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

la gestion, convenios

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién del

contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y

ejecucion, que permiten la iniciacion formal de actividades.

Acta de liquidacién: Es el documento suscrito por quienes suscribieron el contrato, el

supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la

ejecucion financiera del contrato o corte de cuentas entre las partes.
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Actividad: Accion gue se lleva a cabo.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual la entidad puede, aclarar o modificar los pliegos
de condiciones integrando con estos una totalidad. Las adendas una vez publicadas hacen

parte del pliego de condiciones.

Anadlisis: Proceso de aplicar sistematicamente la logica y técnicas estadisticas para
interpretar, comparar, categorizar y resumir datos reunidos con el fin de llegar a

conclusiones.

Calidad: Es un conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que

permite caracterizarla y valorarla con respecto a sus similares.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): El Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP), es un documento mediante el cual se garantiza la existencia del rubro

y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una determinada
prestacién, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una

contraprestacion.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la entidad y una persona
natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones de dar, hacer o

no hacer a cargo de las partes contratantes.

Control: Es un mecanismo preventivo o correctivo que permite la oportuna deteccién y

correccioén de situaciones no deseadas, en el ciclo de la gestion publica.
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Delegacion: Figura Juridica mediante la cual el Gerente transfiere a un colaborador suyo,
del nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la competencia que tiene para un

determinado asunto.
Documento: Informacion y su medio de soporte.

Ejecucién: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el acta

de inicio que incluye la responsabilidad por el uso eficaz de los recursos.

Evaluacion: Es un proceso que permite medir el avance de las actividades y/o establecer
resultados frente a lo planeado, que supone un juicio de valor, con el propésito de tomar

decisiones.
Funciones: Objeto y marco general de competencias de un empleo al interior de la entidad.

Gestion: Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una
entidad.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y

conservacion.
Informacion: Hace relacion a los datos, registros, informes y documentos.
Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el

supervisor del contrato da cuenta a la entidad sobre las situaciones que se presenten

durante la ejecucion del contrato.
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Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas
con el fin de establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado

con su ejecucion.

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual la entidad procedera a
escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de meéritos,

minima cuantia y contratacién directa).
Normas: Conjunto de reglas que regulan comportamientos, conductas o actividades.

Proceso: La accion de realizar un conjunto de procedimientos dispuesto con algun tipo de
l6gica que se enfoca en lograr algun resultado especifico.

Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacion permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un

proceso de seleccién de contratistas.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente

dentro de un proceso de seleccion.

Prorroga: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos

requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto y/o servicio, o abastece

algunos articulos necesarios.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades ejecutadas.
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Registro Presupuestal: El registro presupuestal, a diferencia del certificado de
disponibilidad presupuestal, que afecta provisionalmente la apropiacién existente, la afecta
en forma definitiva. Esto implica que los recursos financiados mediante este registro no
podran ser destinados a ningun otro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor
y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion constituye un requisito

de perfeccionamiento de los actos administrativos.

Revisiéon: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisién, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para
incrementar la satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las funciones de la
entidad.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos 0 acciones, regulados por el estado dentro de un
procedimiento administrativo misional que deben efectuar los ciudadanos ante una
institucion de la administracién publica, o particular que ejerce funciones administrativas,
para hacer efectivo un derecho o cumplir con una obligacién prevista o autorizada por la

ley, cuyo resultado es un producto o servicio.

6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE
N° ACTIVIDAD e Dk
DEPENDENCIA CARGO CONTROL

A. CONTRATACION DIRECTA

Recopilar la documentacion del Asesores Listas de

contratista seleccionado segin la chequeo segun
1 lista de chequeo de esta modalidad Todos los Jefes de Oficina el caso

de contratacién y los documentos procesos CSC-GC-FR-01

adicionales segun el contrato a Subgerentes CSC-GC-FR-02

suscribir
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PUNTO DE

Remitir a la Oficina Asesora de
Contratacion los  documentos
soporte del contratista

Recibir y revisar la documentacion
remitida

Verificar los factores de seleccion
de contratacién directa por medio
del formato CSC-GC-FR-05

Elaborar el proyecto de acto
administrativo de justificacion de
contratacion directa y remitir para
su revisidn y aprobacion, en los
casos que se requiera.

Revisar el acto administrativo de
justificacion de contratacion directa
y suscribirlo

Elaborar la minuta del contrato

Revisar la minuta del contrato

DEPENDENCIA

CARGO CONTROL

(@)
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Profesionales

Documentacion

Especializados soporte
Profesionales
Universitarios
Técnicos
Asesores Listas de
chequeo segin
Todos los .
(0CESOS Jefes de Oficina el caso
P CSC-GC-FR-01
Subgerentes CSC-GC-FR-02
f ici .
Jefe de Oficina Listas de
Asesora de chequeo segun
Gestion Contratacion q 9
Contractual el caso
Profesional CSC-GC-FR-0L
) o CSC-GC-FR-02
Universitario
Jefe de Oficina
Asesora de CSC-GC-FR-05
Gestion Contratacion Verificacion
Contractual Factores
Profesional Contratacion
Universitario
Gestion Profesional Proyecto de acto
Contractual Universitario administrativo
> Jefe Oficina Acto
Gestion - |
Asesora de administrativo
Contractual 30 .
Contratacion suscrito
Gestidn Profesional Minuta del
Contractual Universitario contrato
., Jefe Oficina 4
Gestion Minuta del
Asesora de
Contractual contrato

Contratacion
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Ne ACTIVIDAD

B. DOCUMENTOS DE CONDICIONES

Crear el Proceso de Contratacion en
SECOP 1l

9

Editar el proceso de Contratacién
Directa SIN OFERTAS en SECORP I

Anexar los documentos del proceso
en SECOP I

Publicar el Proceso de Contratacion
en SECOP I

Modificaciones al proceso

de
Contratacion en SECORP Il

C. SELECCION, ENVIO Y NOTIFICACION DEL CONTRATO

Realizar el cargue del contrato en
SECOP I

14
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RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Jefe Oficina
Asesora de
Gestion Contratacion Becop ||
Contractual
Técnico
Operativo
Jefe Oficina
Asesora de
Gestidn Contratacidn SECORP I
Contractual
Técnico
Operativo
Jefe Oficina
Asesora de
Gestion Contratacion SECOP II
Contractual
Técnico
Operativo
Jefe Oficina
Asesora de
Gestion Contratacion SECOP I
Contractual
Técnico
Operativo
Gerente General
Jefe Oficina SECOP II
Gestiéon Asesora de
Contractual Contratacion
Técnico
Operativo
Gestion Jefe Oficina SECOP I
Contractual Asesora de
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15

16

17

18

19

20

ACTIVIDAD

Enviar y/o notificar al contratista el
contrato para la firma en SECOP ||

Aprobacién del contrato por las
partes en SECORP I

Ingresar el contrato a aplicativo o
sistema

Firmar la solicitud de contrato y
enviarla a el area de Contabilidad y
Presupuesto para expedicion del
registro presupuestal.

Expedir el registro presupuestal.

Iniciar el contrato en SECORP I,
incluyendo Registré presupuestal.

(@)
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RESPONSABLE

DEPENDENCIA

Gestion
Contractual

Gestion
Contractual

Gestion
Contractual

Gestion
Contractual

Gestion
Financiera

Gestidn
Contractual

CARGO

Contratacion

Profesional
Universitario

Jefe Oficina
Asesora de
Contratacion

Técnico
Operativo

Gerente General

Jefe Oficina
Asesora de
Contratacion

Técnico
Operativo

Jefe Oficina
Asesora de
Contratacion

Profesional
Universitario
Presupuesto

Jefe Unidad de
Presupuesto y
Contabilidad

Jefe Oficina
Asesora de
Contratacion

Técnico
Operativo

PUNTO DE
CONTROL

SECOP I

SECOP I

Solicitud de

contrato

Solicitud por
Correo
Electrénico

Registro
Presupuestal

SECOP I
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NO

ACTIVIDAD

D. REQUISITOS PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO

21

22

23

Aprobar Garantias (si aplica)

Comunicar al funcionario respectivo
la designacién como supervisor del
contrato

Elaborar el Acta de inicio en el
formato CSC-GC-FR-14 y subir al
SECOP I

E. MODIFICACIONES AL CONTRATO

24

25

26

27

Justificar y solicitar la modificacion
al contrato (Adiciones -
Suspensiones — Reinicios -

Terminacion — Liquidacién de
Contrato)

Crear la modificacion y/o minuta de
modificacion (Adiciones -
Suspensiones — Reinicios -

Terminacion — Liquidacién de
Contrato)
Enviar al Proveedor para su

revision y aceptacion. (Adiciones —
Suspensiones — Reinicios -
Terminacion — Liquidacion de
Contrato)

Cierre del proceso en Secop I

RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Jefe Oficina
Asesora de
Gestion Contratacion SECOP ||
Contractual
Profesional
Universitario
., Jefe Oficina Memorando de
Gestion . .
Asesora de designacion de
Contractual o .
Contratacion supervision
SECORP I
Todos los Supervisor Formato
procesos P CSC-GC-FR-14
Acta de
Inicio
Todos los _ SECOP I
procesos Supervisor
Gerente General
Gesgpn Jefe Oficina SECOPII
Contractual
Asesora de
Contratacion
Jefe Oficina
Asesora de
Gestion Contratacion SECOP I
Contractual
Técnico
Operativo
Jefe Oficina
Gestion Asesora de SECOP 1|
Contractual Contratacion
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RESPONSABLE
NO ACTIVIDAD PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Técnico
Operativo

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v CSC-GC-FR-01 Lista de Chequeo Documentos para Elaboracién de Contratos -Lic
Pub-SAM-PMC

v CSC-GC-FR-02 Lista de Chequeo de Documentos de Contratacién Directa

CSC-GC-FR-05 Verificacion Factores Contratacion

v" CSC-GC-FR-14 Acta de inicio contrato

<\

8. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE .
RAZON DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION VERSION
L, . Gressy Cuesta Gutiérrez
Creacion del procedimiento . y 18/05/2017 1
Liliana Chaparro
Actualizacion de - Actividades 'y Graciela Hernandez Lozano 15/10/2019 2
puntos de Control
Actualizacion de Abguidygles Ty Ivonne Torres Cano 02/02/2020 3
puntos de Control
Actualizacion de formato
suministrado por area de calidad,
revision 'y modificacion de Ivonne Torres Cano 02/12/2021 3
Actividades y puntos de Control.
No requiere cambio de version.
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Revision y actualizacion de
actividades y puntos de control de
acuerdo a la contratacion en la
plataforma del SECOP II.

Se eliminan las actividades 15, 16,
17y 21.

Se realiza actualizacién al formato Ivonne Torres Cano 11/09/2023 4

del procedimiento como estrategia Juan Carlos Diaz
de mejoramiento continuo por
parte de la oficina

de Planeacién y se realizan los
siguientes ajustes:

**  Se ajustdé el encabezado
incluyendo nombre del proceso.

9. APROBACION

Elaboré Reviso6 Aprobé
Juan Carlos Diaz Rojas Margarita Rosa Galeano Ortiz . .
L . . Camila Andrea Veladsquez B.
Técnico Operativo Asesor de Gerencia . .
. e . Presidente Comité
Elaboré Revisé y Aprobo A .
probo
A [¢]
Ivonne Torres Cano Siomara Alejandra Vargas Cc?r?nti?édlengtci)trﬂgfo’:alogg giszt?gﬁ
Jefe Oficina Asesora de Contratacion Técnico Operativo ~ y
Ny Ay Desempefio
Reviso Reviso .
Aprobd
Fecha: Agosto 30 del 2023 Fecha: Septiembre 07 del 2023 | Fecha: Septiembre 11 del 2023
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