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1. OBJETIVO (Indicar el objetivo puntual del procedimiento, debe contener el qué, el cómo y el para qué enunciado en verbo en infinitivo)
2. ALCANCE (Indicar el alcance del presente procedimiento, va de acuerdo con la descripción de las actividades realizada especificar con que actividad inicia el procedimiento y donde termina. De igual manera, describa si el documento aplica a nivel Nacional o Dirección territorial.)
3. DEFINICIONES (Incluir la descripción de siglas y las definiciones de los términos que se requieren para poder ejecutar el presente procedimiento en orden alfabético)
4. CRITERIOS DE OPERACIÓN (Indique las políticas de operación, principios, pautas, reglas, métodos, controles, entre otros, que requiere para asegurar el cumplimiento de las actividades, por ejemplo: los seguimientos deberán ser de manera trimestral a fin de asegurar la efectividad de los resultados del proceso)
La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta en la página web. (Obligatorio para todos los procesos)
5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (Indicar la secuencia lógica de las actividades a documentar en el presente procedimiento)
Criterios:
· En el campo “Entrada” debe ser el insumo necesario para el desarrollo de la actividad

· En el campo “Actividad” debe iniciar con un verbo en infinitivo y debe indicar brevemente la acción a realizar. No se puede iniciar la descripción de las actividades con el planteamiento de una decisión. Sólo se deben incluir actividades que generen valor.
· En el campo “Responsable” se debe indicar el cargo o nivel que realiza la actividad (Director, Subdirector, Jefe de Oficina, Asesor, Coordinador, Profesional, Técnico, Auxiliar Administrativo, Analista de Sistema).

· En el campo “Descripción” de la actividad debe ser coherente con el nombre de la actividad y debe detallar la actividad y seguir un orden lógico. Cuando se genera una decisión se debe indicar el número de la actividad con la que se va a continuar. 

· Punto de Control (PC), se consideran puntos de control aquellas actividades que permiten evaluar el correcto desarrollo del procedimiento. Para identificar los puntos de control en el procedimiento se debe marcar “X” la actividad que cumple esta función. 
Se debe describir una acción como actividad de control, revisión, aprobación o verificación, seguida de la pregunta de control, que permita determinar una decisión en términos de que se debe hacer en caso de la respuesta sea positiva o negativa.
Estructura para la descripción del control

La descripción del control debe mínimo contener los siguientes elementos:

· Responsable de ejecutar el control: identifica el cargo del servidor que ejecuta el control, en caso de que sean controles automáticos se identificará el sistema que realiza la actividad. En los procedimientos está identificado como responsable de ejecutar la actividad.

· Acción: Se debe describir una acción como actividad de control, revisión, aprobación o verificación, seguida de la pregunta de control, que permita determinar una decisión en términos de que se debe hacer en caso de la respuesta sea positiva o negativa.

· Complemento: corresponde a los detalles que permiten identificar claramente el objeto del control. En los procedimientos son el campo “descripción”.
· Los controles que están documentados se encuentran en los procedimientos en los PC (Puntos de Control), ver ejemplo:
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	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	DESCRIPCIÓN
	PCC
	SALIDAS

	2. Revisar y ajustar documentos previos
	Coordinador Grupo Gestión Contractual

Profesional del Grupo de Gestión Contractual


	El Coordinador del Grupo de Gestión Contractual asigna al Profesional del Grupo de Gestión Contractual los documentos previos allegados por parte de las dependencias solicitantes para su revisión y ajustes, quien dispondrá del término de 5 días hábiles, para dicha actividad y remitirlos posteriormente al Coordinador del Grupo de Contratación para la revisión final y devolverlos al área solicitante.

¿Están acorde los documentos con los formatos requeridos? 

SI.  Continua con actividad 3. 

No. Se vuelve a la actividad 1.
	X


	Análisis económico del sector revisado y ajustado en control de cambios

Estudios previos revisado y ajustado en control de cambios

Matriz de riesgos revisada y ajustada en control de cambios


-En el campo “Salidas” se recomienda que la evidencia (Registro) coincida con la descripción de la actividad.

-En el campo “Cliente” se debe registrar el cargo o nivel a quien va dirigido la salida “evidencia (Registro)” de la actividad.
	Entradas
	Actividad
	Responsable
	Descripción
	PC
	Salidas 
	Cliente

	
	1. La actividad debe iniciar con un verbo en infinitivo y debe indicar brevemente la acción a realizar.
	
	
	Se señala con una “X” si es un punto de control. Ver Guía de Puntos de Control
	
	

	
	2. 
	
	
	
	
	

	
	3. 
	
	
	
	
	

	
	4. 
	
	
	
	
	

	
	5. 
	
	
	
	
	

	
	6. 
	
	
	
	
	

	
	7. 
	
	
	
	
	

	
	8. 
	
	
	
	
	


	Producto y/o Servicio Generado
	Descripción del Producto y/o Servicio

	Nombre el producto y/o servicio generado, éste debe estar relacionado en la caracterización del proceso (el Hacer)
	Describir el producto y/o servicio resultante del procedimiento con el valor agregado que éste le genera a la parte interesada a la cual va dirigido 


	Diagrama de flujo Procedimiento

	Elaborar el Diagrama de Flujo


6. ANEXOS Documentos asociados
Anexo 1. (Enunciar los formatos, guías, instructivos, protocolos, etc. De carácter interno y externo que dependen del presente procedimiento)
Anexo 2. 
7. CONTROL DE CAMBIOS (Cambios realizados al procedimiento) 
Se debe incluir una sola casilla por cada versión la descripción de las actividades de los cambios efectuados al documento.

Se debe iniciar en la versión 1 a partir de la cual se crea el primer procedimiento. 

	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	1
	18/02/2019
	Creación del documento

	2
	XX/XX/XXXX
	Se complementa el alcance con la identificación de aplicación del procedimiento nivel Nacional o Dirección territorial.
En el ítem Descripción de actividades, se cambia la estructura y se describe los criterios para el diligenciamiento de cada campo, asimismo, se establece el diagrama de flujo en un campo individual.
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