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FARA: DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA, ASESORES,
SUPERVISORES DE CONTRATOS

ASUNTO: LINEAMIENTOS GEMNERALES

Con el propdsilo de atender oportunamente los lrdmiles conlractuales asociados a la
suscripeion de los contratos de prestacidn de servicios profesionales v de apovo a la gestion
celebrados por la Caja de La Vivienda Popular, a continuacidn, se informa el calendario de
actividades y se dictan algunas recomendaciones que complementan este objative.

Cabe aclarar que cada area deberd revisar la fecha de vencimlenlo de la contratacion
respactiva y la disponibilklad de recursos asignados, priorizando aquellos contralos que sean
indispensables para e apoyo al funclonamiento v la misionalidad de la CVP, conforme a lo
sefalado en el articulo 3 de la Ley B0 de 1993, concordante con el Manual Interno de
Contratacion.

Realizada dicha verificacidn, sa tendrdn en cuenta los periodos de vencimiento da los conlratos
asl:

1. CONTRATOS FECHA DE VENCIMIENTO PREVISTA DURANTE LA VIGENCIA 2024:

Frente a los contratos cuya fecha de lerminacidn esié prevista durante la vigencia 2024, en
caso de que las areas consideren que persisle la necesidad, deberdn previo andlisis y
justificacion de la necesidad de la contratacion, gestionar prirroga y adicion siempre y cuando
no supere el 50% del valor iniclal del contrato, en la medida de las posibilidades presupuestales
y validar que se cumplan los principlos de planeacldn, transparencia y responsabilidad.

Los confratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn no pueden
superar la facha del 17 de enero de 2025, por el principio de anualidad y reserva presupuestal,
sl 5 supera esla fecha, en especial para los procesos de contratacion de bienes y saervicios, se
debe justificar la reserva presupuastal,

Para el efecto anterior, coresponde a las &reas, previo a la soliciiud de modificacian
contractual, adelantar los tramites inherantes, como son la actualizacidn del POAI de la CVP @
caso de que apligue y contar con la disponibllidad presupuestal respectiva, “
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Requisitos para el tramite:
ACTIVIDAD DOCUMENTO FECHA
MAXIMA DE
RADICACION
Radicar ante la Direccion | « 208-ABS-F1-39 LISTA DE CHEQUED 02 de
Juridica, a fravés del CONTRATACION DIRECTA E diciembre -
sislema ORFED, la PRESTACION DE SERVICIOS 2024
solicilud de la proroga v PROFESIONALES ¥ DE APOYO A LA
adicion GESTION (PERSONA NATURAL) V17
= 20B-ABS-FI-51 JUSTIFICACION
il MODIFICACION CONTRACTUAL V5

2. REQUERIMIENTO DE CONTRATACION VIGENCIA 2025

Con el analisis v la justificacidn de la necesidad de la contratacion de esla vigencia, las dreas
solicitanies podran geslionar los procesos, que se suscribiran durante la vigencia 2025, pravia
validacidn de |8 informacidn por parte de ka Direccién Juridica, con la finalidad de adelantar la
revision de maneéra oporluna, de tal forma que para el mes de enero de 2025 y previo a la
radicacign para el tramile de contratacion, se cuente con las validacionas respectivas.

Por lo anterior, las areas deberdn remitir al correo contratacioncvpi@cajaviviendapopular gov,.co
la siguiente documentacian.

Requisitos para el tramite:

ACTIVIDAD FORMATO FECHA
MAXIMA DE
RADICACIO
M
s 208-ABS-Ft-891 ESTUDIOS PREVIOS
Envio de a CONTRATACION DIRECTA - PRESTAGION DE
informacion a la SERVICIOS >4
Direccion Juridica, a r ci&mhfﬂ i
través del comeo « 20B-ABS-Ft-81 MATRIZ DE  ANALISIS, 2024
electrinico de la ESTIMACION ¥ TIPIFICACION DE RIESGOSY2
contratacion
« HOJA DE VIDA DEL ASPIRANTE

Sin embargo, una vez sa cuenta con el respective POAI aprobado, Plan Anual de Adquisiciones
- PAA aprobado y publicado por parte de la Oficina Asesora de Plansacion, y con el certifica
da disponibilidad presupuastal - CODP, correspondianta a la wigencia de 2025, expedido por

i
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Subdireccidn Financiara, |as dreas deberan radicar anle la Direccidn Juridica, a lraves deal
sistema ORFEO la solicitud de contrato nuevo, con los doecumentos requerdos para el tramite,
asi;

Requisitos para el tramite:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS FECHA
MAXIMA DE
RADICACION

Los que se encuentran enumerados en el
formate  208-ABS-FI-38 LISTA DE
Radicar ante la Direccidn CHEQUED CONTRATACION DIRECTA -
Juridica, a través del sistema | PRESTACION DE SERVICIOS _
ORFED, la solicilud de la | PROFESIONALES ¥ DE APOYO A La | Yigencia 2025
confratacion GESTION (PERSONA NATURAL)

Con el fin de cumplir con la efectiva publicacion en la plataforma SECOP I, se solicita a las
dreas la radicacion de los documentos en el siguiente orden:

CARPETA UNO (1) Debe contener los siguientes documentos:

= Lizta de Chequeo

- Memorando solicitud de iniclo proceso contraclual

- Cerlificacidn de planta de parsonal

- Esludios Previos

- Matriz de analisis, estimacion y tipificacion de rfesgos

= Conceplo de viabllidad da planeacion (para proyveclos de inversion)
- Cerlificado Disponibilidad Prasupuastal -CDP-

= Seleccion de confratista

- Creacidn de tercera persona natural (pantallazo confirmacion Subdireccion Financlera)
- Suslentacidn objetos igualas (cuando apliqua)

- Sustentacidn servicios altamente calificados (cuando apligue)

CARPETA DOS (2): Debe conlener los sigulentes documentos:

- Hoja de Vida - Formato SIDEAP (Validada no superior a 30 dias calendarno).

- Declaracldn de Bienes y Renlas SIDEAP

- Dweclaracion General de Conflicto de Intareses SIDEAP

- Declaracion de renta, o certificado de no declarante

- Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o para los eventos de la Sentencia T-099 de 2015
y Directiva 005 de 2021 acreditar con el Registro Civil de Nacimiento

- Definicion situacion militar (para hombres menoras de 50 afos) y salvo o dispuesto R
la Sentencia T-000 do 2015.
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- Cerificado médico de salud ocupacional vigente

- Certificado de Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral (salud — pensiones)
- RUTyRIT

- Formato caraclenzacion de la poblacidn

CARPETA TRES (3): Debe contener los siguientes documentos:

- Vigencia y Antecadantes de la tarjeta profesional

- Cerlificaciones Académicas

- Carlificaciones Académicas

- Certificaciones Labovales

- Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria General de la  MNacion,
Certificado de anlecedenles disciplinarics Personeria Disirital, Cerlificado de
responsables fiscales Contraloria General de |a Repdblica, Certificado de antecedanias
y requerimientos judiciales - Policia Macional, Cerificads de antecedentes del Sistema
Reqgistro Nacional de Medidas Correctivas RNMC. (Estos documentos NQ Jos debe
adjuntar &l contratista, la verificacidn la hace la Entidad)

= Consula de Inhabilidades Ley 1918 de 2018 Policia Nacional

= Taneta profasional

- Vigencia y Antecedentes de la lanela profesional

- Certificaciones Académicas

- Certificaciones Laborales

= Cerificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM

- Validacion por parte de la Direccion Juridica dal cerlificado REDAM

- Formmato de relacion de conlratos de prestacion de servicios en ejecucion

Si se lrata de un conlralo de preslacion de servicios con una persona juridica, adicional a los
documentos relacionados anteriormente, se debe incluir en la carpeta tres (3):

- Propuesta del contratista con manifestacion de no estar incurso en causales de
inhabilidad,

RECOMENDACIONES DE LA ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL VIGENCIA 2025

Las dependencias deberan consolidar la informacion de las necesidades asociadas a sus
proyecltos, de manera que se lenga cereza sobre el costo total de los mismos y se establezca
con claridad los recursos que debe ejecutar dentra de las fechas establecidas por la Oficina
Asesora de Plangacidn.

Cada area debera identificar segun su necesidad el nimero de contralos que requiera suscribir
para cumplir con las malas eslablecidas, para lo cual, deberd existir ariculacian entre el drea
que requiere la necesidad, la Oficina Asesora de Planeacion y ellla ordenador (a) de ga.slu&
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Pravio-a la radicacidn an la Direccidn Juridica de la soficitud de contralacidn deban:

Varificar que la necesidad de conlralar se encuentre incloida en el Plan Anval de
Adgiisicionas.

Tramitar la solicilud del cerificado de disponibiidad presupuestal - COP de acuerdo con a8l
procedimiento dispuesio para ello,

- El area. previo al inicio de la radicacion de la solicilud de contratacidn, deberd solicilar a
validaciin da las hojas da vida a travéds del Sistema da informacion Distrital del Empleo v la
Administracion Pdblica (SIDEAFP), para el caso de la contralacion directa por la causal
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con persona natural, a lraves
de correo electronico contralacionevpcalaviviendapopular gov.co, en el cual se indique
nombra, cédula, perfil del aspirante, ¥ en & caso que apligue una homologacion Indicar ko
partinenta v el valor de los honorarios mensuales.

- El drea debe diligenciar la documentacidn de acuerdo con la lista da chaqueo y los
formalos aclualizados en el sistema de gestidn de calidad, asl mismo debe garantizar que
la misma sea congruente y completa de acuerdo con la necesidad identificada en los
estudios previos, la viabilidad expedida por la Oficina Asesora de Planeacion (cuando
apliqua), el cerlificada de disponibilidad presupuestal, la matriz de riesgos, asl como los
soportes de idoneidad y experiencia aportada para |a seleccion del confralista.

La Direccidn Juridica con el equipe de abogados enfocados a la gestion contraciual, de ser
requerido por las Areas, realizard una revision o validacidn previa a la aprobacién o modificacidn
del Plan Anual de Adguigiclones - PAA, de los codigos, los objetos contractuales y modalidades
de conftratacion a fin de evitar reprocesos al interior de la Entidad.

ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

A continuacidn, se ancuentran algunas lineamientos a lener en cuenta para la elaboracidn de
los estudios pravios:

1. 5Se debe establecer de manera paricular la necesidad que se pretende satisfacer con el
perfil requerido para lograr |a efectiva ejecucion de las actividades encomendadas.

2. El objeto del contrato a celebrar debe ser claro, concreto y conlener la descripcidn
general del servicio que se va a prestar o la necesidad que se va a satisfacer,
adicionalmente, se debera cumplir con los sigulentes requisilos:

a} Debera describirse por medio de verbos reclores la prestacion principal del sarvicio a
cargo del conlralista.

Es importante, sefalar que la regulacion normativa frente a los contralos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, establece unas limitantes frenle a las
aclividades que se pueden contratar bajo esta figura, y con el fin de mitigar riesgos

prevenit un dafo anlijuridico para la CVP_se reitera gue actividades como Iidare_n&

e 54 Ko, 1530

Cédige Pasai: 110251, Bagaud 0.0
FEM: [G0-1) 3454550 - (R0-5] 249450
Fili: DE0-1) 910 5583

vkt Lajnwtelendapa puler gow oo
oo LB alaivinndastmilan oy (o - o




BMO‘E* POPULAR. 19 1 NOv 202!

Pﬁﬂ'lr'l.l;l.ﬂ Gk s

cogrdinar, decidir yfo disenar etc., desvirldan |a contralacion bajo esta causal, dado gue
s@ pierde la vocacion de temporalidad, es decir, para lo gque fueron concebidos.

b} Deberd ser general, para que pusda abarcar lodas las actividades v obligaciones a
cargo del contratista, sin incluir factores o términos qgue limilen la posibilidad de su
ajecucion.

¢} Cuando se requiera se debe sefialar al proyecto especifico o dependencia en la que
s realizaran las aclividades.

d} Debera corresponder con el objelo del contralo publicado en el PAA, Viabilidad (si
aplica) y en el Cerificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente.

4, Clasificador de Bienes y Servicios: Se debe seleccionar el cadigo que corresponda
alendiendo los sigulente: |) segmento, i) familia, i) clase y iv) producto.

Es importanta tenar en cuenla que los contratos de prestacidn de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion, se deban codificar como un servicio prestado a la entidad y NO
como_contralacion de personal lemporal. A manera de ejemplo: "Prestar senvicios
profesicnales desde el camponenle juridico para bondar apoyo en las acluaciones que
se adelanlen en el proceso de gestidn confractual” leniendo en cuenta el servicio de
prestacion, la clasificacion comecta es: B0O121704 SERVICIOS LEGALES SOBRE
CONTRATOS.

4. Plazo de ejecucion de los contratos: Se debe delerminar de acuerdo con la necesidad
del servicio, el presupuesio asignado, el cual lendrd que estar asocciado a los
cronogramas de los proyeclos de la Entidad de los que se derva la necesidad;
igualmenie se debe diligenciar en meses o un plazo cierto segln corespanda. El plazo
de ejecucidn se cuenta a partir dé la suscripcidn del acta de inicio y previo cumplimiento
de los requisitos de perleccionamiento y de ejecucién establecidos en la ley y el
contrato, esto es regislro presupuestal, aprobacion de la garantia en los casos que
aplique y la expedicion de la ARL.

Es imporianle resallar que se debera tener en cuenla el prncipio de anualidad
presupuestal,

“Para log contralos que requieren la expedicion de ARL como requisito de ejecucion, sa
debe tenar en cuenla que la coberlura de la vigendcia es parir del dia siguiente a la
afiliacién y la misma no podrd ser solicilada hasta lanlo no se encusntre el conlrale
firmado en &l SECOP Il por las partes que inlerviensn, eslo es proveedor v ordenador
de gaslo,

5. Dbligaciones Especificas: Las obligaciones especificas deben estar relacionadas con el
objeto del contrato. Dentro de las mismas no podrdn relacionarse aclividades qu‘ﬁ
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impliguen liderar, coordinar o decidir ni conlener aclividades propias de una consultora,
Ademias, deberan tenerse an cuanta las siguientes consideraciones:

a) Las obligaciones aspeclficas deberdn radactarse de lorma clara y precisa,

b) Conservar coherencia con el objeto del contrato.

&) Deberdn ser acordes con el perfil sefialado para el conlralista, y redaclarse de lorma
clara y precisa.

d) No debardn generar relacion de subordinacidn del contralista con el supervisor ni
con la enlidad contralanta.

a} En caso de requerirse, se deberan incluir especilicaclones técnlcas como
canlidades, unidades, iérminos de realizacldn o enlrega, v todas las indicacionas y
datos para su cumplimiento, asl come, en general, los componentes especificos de
la forma come ha de sallsfacerse la necesidad (producios a entregar, actividades a
realizar, alc.).

f) Sl dentro de las obligaciones especificas se incluye la presentacion de un informe o
un producto, estos deberdn estar acorde con los requisilos que se eslablezcan
sagin la forma de pago del contrato.

6. Presupuesto estimado y forma de pago: Para estimar el valor del contrato, el 4rea
deberd realizar un andlisis previc en el que se identifique la necesidad del servicio
acords con al perfi del contralista, la idoneidad dal profesional y la experiencia
cerlificada para la presiacion del servicio, asi como el plazo de ejecucion del contrato
con el presupuesto dispuesto por la Entidad, con el fin de garantizar gue el valor del
contrato y la forma de pago se encuentren asociados directamente con el objeto, las
pbligaciones y las actividades propias que se van a ejecufar an el marco de cada
conirato,

Ademas, se daberd tenar an cuenta lo dispuaesio en la resolucidn que establece los
rangos de honorarios para contratos de prestacidn de servicios profesionales ylo de
apoyo a la gestion. Es imporlante recordar que los valores de la tabla son de referencia
v se puedan fijar valores inferiores a los indicados, alendiendo sus necesidades y dando
cumplimiento a los requisitos establecidos por la Ley; se debe tener presente que los
valores de la tabla de honoraros ne Incluyen IVA, por lo tanio, &l drea gestora de la
necesidad debera consultar con el contratista el régimen tributario a aplicar.

Para la estimecion del valor del contrato en los casos de contratos con personas
juridicas, es imporante, recordar que los mismos no eslan regulados, por lo tanto, se
deberd acudir al andlisis del sector a contratar ylo estudio de mercado yio a la oferla de
servicios de la empresa.

Para cada caso concrefo, se hard el respectivo andlisis y s¢ debera especificar
justificar si la remuneracion corresponde a un valor fijo mensual, por producto
eniregable, o por porcentaje de avance de acuerdo con un plan de trabajo.
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En casos excepcionales, podrd acudirse a otras formas de remuneracion y/o a una
combinacion enlre eflas, elaborando la justificacién que coresponda.

7. Cenilicado de Disponibilidad Presupuestal - COP: Todo proceso contractual debe contar
con la existencia de recursos,

Paor lo anterior, nuevamante se enfaliza que previo a la radicacion en la Direccidn Juridica por el
Sisiema Orfeo de la confratacidn, cada lider de proyeclo debe verificar que cada proceso
cuente con su respectiva disponibilidad presupuestal,

Es importante que al lider del proyecto y los supervisores realicen un cantrol y saguimienio a la
expedicion de los cerificados de disponibilidad presupuestal.

En el evento que se evidencie que se requiers la anulacion de una disponibilidad presupuestal,
&l lider del proyecto debe validar previamente, con la Subdireccion Financiera gue el mismo no
se encuentre comprometido, por lo que se recuerda que la actividad de ejecutar el presupuesio
gaenera unas responsabilidades de orden disciplinario y fiscal, por lo que se recomienda lomar
todas las medidas posibles para gue se haga un seguimiento y coniral,

Se solicila atentamenie a las dreas, la debida aplicacién de Io indicado en la presante circular
con @l fin de agilizar y minimizar el impacto en la gestion contractual de la Caja de la Vivienda
Popular.

Muchas gracias por su colaboracitn,

farob: Dhego ham Palacies Dones — Dirsccidn General
Reemd: Juan Sabaslisn Reyes Lipes - Dirscinr Jundica
Rowisd: Ady beabsl Mamin Seguna « Contmdista Dinpcei iGE
Elsborid; Faberynms ocales Hoa - Conlralisla Deteidn Ju iy
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