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OBJETIVO

Adelantar con sujecion a la normatividad contractual aplicable, todas las etapas del proceso
de gestién contractual, para la adquisicién de bienes, servicios u obras, de acuerdo con las
necesidades de la Unidad, plasmadas en la totalidad de la informacion técnica radicada por
parte del area que solicita la contratacion, segun la modalidad de contratacion
correspondiente.

. ALCANCE

El procedimiento inicia con el establecimiento del plan anual de adquisiciones de la Unidad a
través de la identificaciéon de las necesidades (bienes, servicios u obras a contratar) para
cumplir las metas establecidas en el Plan de Accién de la vigencia, continda con la
estructuracién de los documentos previos para el desarrollo de los diferentes
procedimientos segun la modalidad de contratacidn correspondiente y termina con la
aprobacion de la necesidad por parte del Comité de Contratacion.

DEFINICIONES

Analisis del sector: La Entidad Estatal luego de conocer su necesidad y de identificar los
bienes, obras o servicios que la satisfacen esta en capacidad de definir el sector o mercado
al cual pertenecen tales bienes, obras o servicios y hacer el analisis correspondiente. El
analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del Proceso de
Contratacién, identificar algunos de los Riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la
forma de evaluar las ofertas. El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al
valor del Proceso de Contratacién, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y
a los Riesgos identificados para el Proceso de Contratacion. El analisis del sector debe cubrir
tres areas: a) Aspectos generales. b) Estudio de la oferta. c) Estudio de la demanda

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por el Grupo
de Gestién Financiera y Contable que respalda una actuacién administrativa, garantizando
la existencia de una apropiacidon presupuestal disponible, libre de toda afectacion
Presupuestal y suficiente para asignar a un objeto determinado, en este caso la suscripcidon
del contrato.

Clasificador de Bienes y Servicios: Codificacion estandar para clasificar los bienes y
servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la
Agencia Nacional de Contratacién, conocido por las siglas UNSPSC.

Estudio de mercado: Tramite que consiste en la solicitud de informacién, no vinculante
para la Unidad para la Atencidn y Reaparicion Integral a las Victimas, relacionada con el
valor del objeto que se pretende contratar y las condiciones de la contratacién en el
mercado.

Estudios y documentos previos: Los estudios y documentos previos son el soporte para
elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.
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GGC: Es el Grupo de Gestién Contractual.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es el plan general de adquisicién de bienes, obras y
servicios, que sirve como instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar.

Colombia Compra Eficiente presenta una guia para la preparacién y actualizacién de los
Planes Anuales de Adquisiciones la cual se puede consultar Enel siguiente link:

https://operaciones.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa. pdf

Proceso de Contrataciéon: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantado
por la Entidad Estatal desde la planeacidon hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final (...) art. 2.2.1.1.1.3.1.
Definiciones. Decreto 1082 de 2015.

Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC): Plataforma transaccional a través de la
cual las entidades compradoras adquieren: Bienes y servicios a través de los Acuerdos
Marco de Precios, Bienes y servicios dentro de los Contratos de Agregacion de Demanda y
Bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies.

4. CRITERIOS DE OPERACION

. La Unidad debe elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio, senalar como minimo la
necesidad, identificar el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios, indicar el valor estimado del contrato, el tipo de
recursos con cargo a los cuales la- entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal
iniciara el Proceso de Contratacion.

o La Unidad debe actualizar el Plan por lo menos una vez durante cada vigencia, ademas
cuando: i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de
seleccion, origen de los recursos; ii) para incluir nuevas obras, bienes o servicios; iii) para
excluir cualquier actividad; iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

o Con el fin de iniciar el proceso de Contratacion, todas las areas o dependencias de la
Unidad deberan radicar los Estudios Previos, Estudios de Sector, estudios de Mercado y
Anexos técnicos y/o fichas técnicas, asi como demas documentos que se requieran, de
acuerdo con la modalidad de contratacion. El Grupo de Gestién Contractual brindara el
apoyo en la revision para garantizar el cumplimiento de los requisitos legales.

o De acuerdo con lo establecido en el articulo segundo de la Resolucidon Interna 0118 del 28

de febrero de 2013 “Por el cual se reglamenta el funcionamiento del comité de
contratacion de la Unidad para la atencion y Reparacion Integral a las Victimas
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“modificada parcialmente por las Resoluciones No. 00396 del 22 de mayo de 2015 vy la
No. 0965 del 11 de septiembre de 2017:

"Todos los procesos de contratacion de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las
Victimas serdan sometidos a consideracion del Comité de Contratacion salvo cuando se trate de
los siguientes casos:

1. Contratos cuyo valor sea inferior a cien (100) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

2. Adiciones de contratos cuya cuantia inicial fuera inferior a cien (100) salarios minimos
mensuales legales vigentes.

3. Convenios y Contratos Interadministrativos sin cuantia.

4. Prorroga o modificaciones sin cuantia. 5. Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

PARAGRAFO PRIMERO. En todo caso, a juicio del presidente del Comité de Contratacion, podran
someterse a consideracién del Comité aquellos asuntos que lo ameriten, de lo cual se dejara
constancia en la correspondiente acta.”

o Para la contratacion de prestacién de servicios profesionales no se requiere la elaboracion
de Estudio de Mercado. Para la fijacion de los honorarios, la Unidad expedira el acto
administrativo correspondiente para cada vigencia. Del mismo modo, se debe anexar
solicitud de Inexistencia o Insuficiencia de personal al Grupo de Gestion Contractual.

. Para la estructuracién de los estudios y documentos previos, asi como para iniciar el
tramite de liquidacién, las dependencias deberan tener en cuenta las guias y formatos
dispuestos y publicados en el |link https://www.unidadvictimas.gov.co/gestion-
contractual/

o Para la liquidacién de los contratos y/o convenios el Grupo de Gestion Contractual, en
adelante GGC, usara el Listado de Documentos para Liquidaciones, para lo cual el
Coordinador de Gestion Contractual asignara el Profesional Liquidador del GGC.

° Las dependencias, jefes de oficina y equipos de trabajo solicitan la liquidacion al GGC
empleando el Informe Final de Liquidacidon y sus anexos documentales, siguiendo el
procedimiento denominado: “Procedimiento de supervision y liquidacion de contratos vy
convenios”, que se puede consultar en https://www.unidadvictimas.gov.co/gestion-
contractual/

. EL GGC diligenciara las listas de chequeo y formatos segin modalidad y necesidad de
contratacién con el fin de tener control documental de los procesos.

. El GGC cuenta con la Plantilla Base de Datos Gestion Contractual, instrumento por medio

del cual se lleva un récord de la informacion de contratacion de los procesos de
contratacién tramitados por el GGC, este es un documento de apoyo.
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La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Entradas | Actividad | Responsable | Descripcidn PC Salidas | Cliente
ETAPA DE PLANEACION
Elaborar propuesta
preliminar del PAA,
determinando los bienes,
servicios u obras a
. 1. Elaborar contratar para cumplir las Profesional
Necesidades d das | blecid | A
de bienes propuesta de |Todas las metas esta_,eC| asene Correg _ o Técnico
L ! Plan Anual de |Areas o Plan de Accidén de la electronico con del Grupo
servicios u e . : - >
Adquisiciones | dependencias | vigencia, tomando como la propuesta PAA | de Gestion
obras ! L
(PAA) referencia las apropiaciones Contractual
asignadas y la Guia para
elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones definida por
Colombia Compra Eficiente.
Consolidar la informacion
de las propuestas
preliminares del PAA
remitidas por las areas o
dependencias y presentar la
plantilla al Ordenador del
Gasto, quien haga sus El
. veces o quien tenga la Ordenador
2. Consolidar . ! : Correo
Correo . ! Profesional o |funcidn correspondiente. - del Gasto,
- la informacion P electrdénico con .
electronico de las Tecnico del Plantilla con la quien haga
con Grupo de ¢El Ordenador del Gasto X Sus veces o
propuestas - . propuesta -
Propuesta del L Gestion quien haga sus veces o - quien tenga
preliminares . <z preliminar del =
PAA Contractual quien tenga la funcion la funcion
del PAA . PAA .
correspondiente da el correspondi
aval sin ajustes? ente
SI: Se continua en la
actividad 3
NO: Se regresa a la
actividad 1
Plantilla con 3. Registrar
la propuesta |las Registrar en el Sistema Profesional
preliminar del | necesidades Profesional o | dispuesto por la entidad, PAA registrado o Técnico
PAA con aval |en el Sistema Técr)ico de los bienes, servicios u obras en el Sistema cJe las
del dispuesto por |las Areas o a contratar ingresando la dispuesto por la |Areas o
Ordenador la entidad. dependencias | informacion requerida por entidad dependenci
del Gasto, el sistema. as
quien haga
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
sus veces 0
quien tenga
la funcién
correspondie
nte
Roles Aprobar las necesidades
4. Aprobar las . registradas en el Sistema
. establecidos - .
necesidades en el fluio de dispuesto por la entidad
PAA registradas en 1
. " aprobacion . PAA aprobado el |Todas las
registrado en | el Médulo de . éSe aprueba las . "
; " del Médulo de X . . Sistema Areas o
el Sistema Gestion del y: | necesidades sin ajustes? X . | .
dispuesto por | PAA del el Gestion de dispuesto por la | dependenci
- . PAA del el . - L entidad as
la entidad Sistema Sistema Si: Continue a la actividad
dispuesto por . 5
- dispuesto por
la entidad la entidad
No: Se devuelve ala 3
Descargar el Plan anual de
Adquisiciones del Sistema
dispuesto por la entidad, .
i . . Profesional
diligenciar formato, publicar P
- 0 Técnico
en SECOP II y remitir a la del del
5. Descargar Oficina de Comunicaciones Grupo de
el. PAA delg Profesional o para su publicacién en |a Gestpién
PAA aprobado licati Técnico del pagina web de la entidad. PAA publicado en C |
en el Sistema ap |c_at|vo y ecnico de Secop Iy en la ontractua
. publicarlo en | Grupo de s L.
dispuesto por ! Nota: La publicacidon pagina web de la .
- SECOP Il y en | Gestion . . Profesional
la entidad la paaina web | Contractual SECOP II debe realizarse de entidad o Técnico
pagina manera individual en la
de la entidad ) del de la
plataforma de Colombia -
- Oficina de
Compra Eficiente, para .
- Comunicaci
cada uno de los requisitos
. - . ones
del sistema a fin de evitar
posibles errores en cargues
masivos.
PAA
regl_strado en 6. Hacer . -
el Sistema sequimiento Profesional o Realizar seguimiento al Correo
dispuesto por 9 Py cumplimiento de la - Todas las
| - de la Técnico del e Electrénico, .

a entidad y rogramacion | Grupo de programacion del Plan memorando o Areas o
publicado en prog PO Anual de Adquisiciones y - dependenci
del PAA 'y Gestion solicitud con las

SECOP Il y generar alertas cuando se as
P generar Contractual . alertas
en la pagina alertas requiera
web de la
entidad
ETAPA GESTION CONTRACTUAL
7. Verificar p . Identificar la necesidad del Profesional
rofesional - . .
que la estructurador bien, servicio u obra a Necesidad estructurad
Plan Anual de | necesidad de de las Areas contratar y verificar que se X verificada dentro | or del Area
Adquisiciones | bienes, o encuentre contemplada del Plan Anual o]
servicios u . dentro del Plan Anual de de Adquisiciones | dependenci
dependencias s .
obras se Adquisiciones o si la a que
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
encuentre informacién requiere requiere la
incluida en el ajustes o aclaraciones. necesidad
PAA
éSe requiere incluir la
necesidad en el PAAo
informacion registrada
requiere ajustes o
aclaraciones?
SI: Se devuelve a la
actividad 3
NO: Continuar con la
actividad 8
(Todas las Modalidades de
Contratacion)
Verificar si la modalidad de
contratacidn se trata de un
8. Verific contrato de prestacion de Necesidad
arsila servicios profesionales y/o verificada en el Profesional
modalidad de de apoyo a la gestién Plan Anual de estructurad
Necesidad contratacion Profesional Adquisiciones se or del Area
verificada en | se trata de un |estructurador | ¢El Contrato es de trata de un o
el Plan Anual | contrato de de las Areas |servicios profesionales X contrato de dependenci
de prestacién de |o y/o de apoyo a la prestacién de a pue
Adquisiciones | servicios dependencias | gestion? servicios requiere la
profesionales profesionales y/o neqcesidad
y/o de apoyo SI: Continle con la de apoyo a la
a la gestion actividad 9 gestion
NO: Vaya a la actividad 23
Nec_e_5|dad Solicitar por medio de
verificada en P
el Plan Anual correo (_alectromco
de elCertificado de Correo
- . Profesional Inexistencia o Insuficiencia electrénico con
Adquisiciones | 9. Solicitar g Grupo de
o estructurador | de personal al Grupo de la Solicitud de y
se trata de certificado de ; ! e Gestion de
- . de las Areas | Gestion de Talento Certificado de
un contrato Inexistencia o . - Talento
g S o] humano. Inexistencia o
de prestacion | Insuficiencia . L humano
d L dependencias Insuficiencia de
e servicios .
. (Contratos de Prestacion de personal
profesionales . -
Servicios Profesionales y
y/o de apoyo -
> Apoyo a la Gestion)
a la gestion
Necesidad Confirmar si el usuario ya
verificada en |10. Verific . tiene registro en el sistema Formulario .
. Profesional Profesional
el Plan Anual |ar si el SIGEP.? (Excel) para
- Grupo y Grupo
de usuario tiene Gestion X creacion o Gestion
Adquisiciones | hoja de vida Contractual SI: Ir a actividad 13 solicitud por Contractual
se trata de en SIGEP NO: Ir a actividad 11 correo.

un contrato
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
de prestacion (Contratos de Prestacion de
de servicios Servicios Profesionales y
profesionales Apoyo a la Gestidén)
y/o de apoyo
a la gestion
Formulario . Crear usuario en SIGEP
Profesional Correo
(Excel) para |11. Crear -
-7 . Grupo L electrdénico con Futuro
creacion o usuario en y (Contratos de Prestacion de . .
L Gestion L - usuario e Contratista
solicitud por | SIGEP Servicios Profesionales y . .
Contractual . instructivo
correo. Apoyo a la Gestién)
Ingresar al SIGEP toda la
informacién minima para el
perfil. Hoja de vida .
Correo . Profesional
. 12, Ingres registrada en
electronico : .~ | Futuro De acuerdo al correo Grupo
- ar informacion . . - e SIGEP para y
con usuario e Contratista instructivo remitido . Gestidn
. . al SIGEP revision de la
instructivo entidad Contractual
(Contratos de Prestacion de )
Servicios Profesionales y
Apoyo a la Gestion)
Validar hoja de vida SIGEP
éRequiere realizar
ajustes al SIGEP?
Ho;_a de vida 13. Revisa | Profesional SI: Se devuelve a la Hoja de vida Profesional
registrada en i L > .
SIGEP para ryva |da_r Grup_q actividad 1 X reglstrada.en Grup_q
revision de la hoja de vida Gestion SIGEP revisada y | Gestion
. en SIGEP Contractual NO: Continte con la validada Contractual
entidad. .
actividad 14
(Contratos de Prestacion de
Servicios Profesionales y
Apoyo a la Gestién)
Hoja de vida |14. Aprob Profesional Realizar aprobacion de la Coordinacié
registrada en |ar hoja de hoja de vida en el SIGEP y Hoja de vida
: Grupo L . n del Grupo
SIGEP vida y generar y unificar con el pantallazo registrada en -
3 Gestidn ., . Gestidén
revisada y pantallazo emitido por el mismo SIGEP aprobada.
. Contractual Contractual
validada
Hoja de vida
HOJ.a de vida 15. Firmar Coordinacion Firmar la hoja de vida a_probada y Profesional
registrada en hoia de vida del Grupo aprobada por el profesional firmada por la Grupo
SIGEP a Jrobada Gestién dzsi nadop P Coordinacién del | Gestién
aprobada P Contractual 9 ) Grupo Gestidn Contractual
Contractual
Hoja de vida 16 Remiti Hoja de vida
aprobada y y . Profesional Remitir hoja de vida al aprobada y
' r hoja de vida : ' Futuro
firmada por al futuro Grupo futuro contratista para firmada por la Contratist
la contratista Gestion firma de la misma. Coordinacién del
Coordinacién X Contractual Grupo Gestidn a
para su firma
del Grupo Contractual
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Gestidn
Contractual
¢El contratista remitio la
Hoja de vida hoja de vida firmada?
a_probada Y Hoja de vida .
firmada por aprobada Profesional
la 17. Firmar | Futuro Si. Continuar con la X fiI:mada gr el Grupo
Coordinacién | hoja de vida contratista actividad 18 Futuro P Gestion
del Grupo contratista Contractual
Gestion No: Se devuelve con la
Contractual actividad 16
Diligenciar y remitir al
Necesidad Grupo de Gestion
verificada en Contractual la plantilla de
el Plan Anual afiliacién suministrada por
L Correo
de . la Administradora de . .
L Profesional o | . - electrdénico con Profesional
Adquisiciones . P riesgos profesionales ARL, ) -
18. Diligen | Técnico de Plantilla de 0 Técnico
se trata de . . con los datos personales de I
ciar plantilla todas las : Afiliacion ARL del Grupo
un contrato ! cada uno de los contratistas - . -
. |ARL Areas o . - diligenciada con |de Gestidn
de prestacion . de prestacion de servicios
L dependencias : los Datos Contractual
de servicios profesionales. Personales
profesionales
y/0 de apoyo (Contratos de Prestacion de
a la gestion Servicios Profesionales y
Apoyo a la Gestién)
Recibir plantilla de afiliacion
Correo remitida por todas las
electrénico dependencias y clasificar Plantilla de
con Planilla 19. Recibir | Profesional o |los contratistas en el nivel Afiliacion ARL Profesional
de Afiliacion |V clasificar la | Técnico de Riesgos para la ARL diligenciada con | o Técnico
ARL informacién Grupo de segun los parametros los Datos del Grupo
diligenciada de la plantilla | Gestion existentes Personales y de Gestién
conglos Datos de ARL Contractual clasificacion de Contractual
Personales (Contratos de Prestacion de Nivel Riesgo
Servicios Profesionales y
Apoyo a la Gestion)
Plantilla de Enviar mediante correo Correo
Afiliacion ARL electronico plantilla de electrénico con
diligenciada Profesional o | afiliacion a la la Plantilla de Administra
9 20. Enviar | Técnico Administradora de Riesgos Afiliacion ARL
con los Datos lanill | G d de | idad dili iad dora de
Personales y planilla a la rupo de e la Entida iligenciada con Riesgos de
Y ARL Gestion los Datos -
clasificacion | L | la Entidad
de Nivel Contractua (Con'tr'atos de P.restaC|on de Persp_na esy
Riesao Servicios Profesionales y clasificacion de
9 Apoyo a la Gestion) Nivel Riesgo
Correo . g - Profesional
electrénico 21. . Em't'r Administrado Er?“.'t'r.?' Certificado de Certificado de o Técnico
el Certificado - afiliacion a la ARL con los g
con la de afiliacion a | 7@ de Riesgos Datos Personales afiliacion a la Grupo de
Plantilla de de la Entidad e Yoo ARL Gestion
e g la ARL clasificacion de Nivel Riesgo
Afiliacion ARL Contractual
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
diligenciada
con los Datos
Personales y
clasificacion
de Nivel
Riesgo
Profesional
Profesional o e Correo o Técnico
- 22. Descar | . Descargar el certificado de Y responsabl
Certificado de Técnico g electronico con
o gar el ARL y remitir para cargue e e de
afiliacion a la . Grupo de . los certificados
certificado de y en los expedientes I ARCHIDHU
ARL Gestion de afiliacion a la
ARL contractuales en ARCHIDHU del Grupo
Contractual ARL -
de Gestion
Contractual
Necesidad Designar el equipo
verificada en estructurador del proceso
el Plan Anual Director (a), |de contratacion a través de
. Subdirector oficio o correo electrdnico, Correo .
de 23. Design . Y o Y Equipo
I . (a), Jefe o cuya copia debera figurar electrénico y/o
Adquisiciones |ar equipo - - g estructurad
Coordinador |en el expediente oficio de
se trata de estructurador . . L, or
Un Droceso (a) de area o | contractual designacion
de gtras dependencia
modalidades (Otras Modalidades de
Contratacién)
Verificar en la Tienda
Virtual del Estado
Colombiano si existen
herramientas de agregacion
de demanda como:
acuerdos marco,
adquisiciones a través de
. Documento de
grandes superficies u otros estudios previos
instrumentos de agregacién analisis dZI !
icar la . 9 ! de mercado, estructurad
el Plan Anual - . Equipo los cuales se pueda A
existencia de . - matriz de or de todas
de Acuerdo estructurador | satisfacer la necesidad riesgos, Anexo las Areas o
Adquisiciones de todas las |identificada L2 .
Marco o ! Técnico y/o dependenci
se trata de Areas o . A
Instrumento . . - Ficha Técnica as que
un proceso . | dependencias | éLa necesidad se . -
de Agregacion . demas requiere la
de otras d encuentra en la Tienda -
: e Demanda . documentos que | necesidad
modalidades Virtual del Estado .
. requiera para
Colombiano? .
modalidad de
SI: Seguir el procedimiento contratacion
establecido para la
modalidad de contratacion
por Acuerdo Marco o
Instrumento de Agregacion
de Demanda
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https://www.unidadvictima
s.gov.co/gestion-
contractual/
NO: Vaya a la actividad 25
(Otras Modalidades de
Contratacion)
t2u5r:';1r losEstruc Elaborar los estudios y Documento de
estudios Equipo documentos previos, estudios previos,
documenzos estructurador | analisis del sector, estudio analisis del
revios de la de mercado, matriz de sector, estudio
Necesidad znélisis’del Dependencia |riesgos, Anexo técnico y/o de mercado,
verificada en | sector solicitante Ficha Técnica demas matriz de Equipo
el Plan Anual estudié) de documentos que requiera riesgos, Anexo estructurad
de mercado Profesional para modalidad de Técnico y/o or de todas
Adauisiciones | matriz dé financiero del | contratacion y solicitar Ficha Técnica las Areas o
e (’irata de riesaos. Anexo Grupo de avales cuando corresponda demas dependenci
Un DrOCeso técngico, /o Gestidn segun modalidad. documentos que |as que
de gtras Ficha Téycnica Financiera y requiera para requiere la
modalidades | demas Contable Diligenciar COMPROMISO modalidad de necesidad
documentos (requisitos DE TRANSPARENCIA Y contratacion
Ue reauiera habilitantes CONFIDENCIALIDAD
qara q financieros) Avales cuando
Enodalidad de (Otras Modalidades de corresponda
., Contratacién) segun modalidad
contratacion
Documento
de estudios
previos,
analisis del
sector,
estudio de Estudios previos,
mercado, . . . analisis del
: Firmar los Estudios previos, .
matriz de L) ) sector, estudio
- analisis del sector, estudio .
riesgos, ' de mercado, Equipo
Anexo Director (a) de mercado, matriz de matriz de estructurad
L . . " | riesgos, Anexo Técnico y/o -
Técnico y/o 26. Firmar | Subdirector Ficha Técnica demds riesgos, Anexo or de todas
Ficha Técnica |los estudios 'y |(a), Jefe o documentos que requiera Técnico y/o las Areas o
demas documentos Coordinador ara modalidqad de q Ficha Técnica dependenci
documentos | previos (a) de area o Eontratacién demas as que
que requiera dependencia documentos que |requiere la
para (Todas las Modalidades de requiera para necesidad
modalidad de -, modalidad de
=, Contratacion) =,
contratacion contratacion,
firmados
Avales
cuando
corresponda
segun
modalidad
Estudios 27. Solicit | Director (a), | Solicitar el certificado de Solicitud de Grupo de
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
previos, arla Subdirector disponibilidad al Grupo de expedicién de Gestion
analisis del expedicidn del | (a), Jefe o Gestidn Financiera de CDP Financiera
sector, CDP Coordinador |acuerdo con lo establecido y Contable
estudio de (a) de area o |en el procedimiento de
mercado, dependencia |administracion
matriz de presupuestal.
riesgos,
Anexo (Todas las Modalidades de
Técnico y/o Contratacion) (Publicacidn
Ficha Técnica del proceso en la
demas plataforma SECOP II)
documentos
que requiera
para
modalidad de
contratacion,
firmados
Equipo
estructurad
Solicitud de Grupo de or de todas
s 28. Expedi | Gestion . CDP expedidoy |las Areas o
expedicion de . . Expedir el CDP : .
r el CDP Financiera y firmado dependenci
CDP
Contable as que
requiere la
necesidad
Memorando
de solicitud Solicitar el inicio del
de proceso contractual Memorando de
contratacion. adjuntando Estudios solicitud de
Estudios . previos y sus anexos, CDP, contratacion,
- Director (a), ! - . - .
previos y sus . . aprobacion de vigencias Estudios Previos,
29. Solicit | Subdirector .
anexos, CDP, L futuras y demas CDP, Documento | Grupo de
7 ar el inicio del | (a), Jefe o . L, e
aprobacion - documentos establecidos de aprobacion de | Gestion
. - proceso Coordinador - -
de Vigencias . dentro de los Vigencias Contractual
contractual (a) de area o o ,
Futuras en - procedimientos segun la Futuras en los
dependencia - -,
los casos que modalidad de contratacion. casos que
aplique aplique expedido
expedido por (Todas las Modalidades de por MHCP
Ministerio de Contratacion)
Hacienda.
Memorando Profesional Verificar que la Memorando de .
L . -, - L Profesional
de solicitud designado documentacién remitida por solicitud de .

. . . - designado
de 30. Revisa | para el area o dependencia contratacion ara
contrataciéon. |rla adelantar el usuaria esté completa y Estudios previos, P

- . L L adelantar

Estudios informacion proceso por cumpla los requisitos CDP, Documento

- . - ! el proceso
Previos, CDP, |radicada para |el Grupo legales vigentes para la X de aprobacién de or el
Documento inicio del Gestion apertura del proceso. vigencias futuras E‘ru o
de proceso Contractual en los casos que G PO

. . ., . : estion

aprobacion contractual éLa documentacion aplique expedido

. . . Contractual
de vigencias Profesional cumple con los por MHCP y
futuras en los econémico requisitos necesarios? demas
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
casos que del Grupo de documentos
aplique Gestion SI: Contintle con la establecidos
expedido por Contractual actividad 31 dentro de los
MHCP y procedimientos
demas NO: Se devuelve a la segun la
documentos actividad 29 Modalidad de
establecidos contratacion,
dentro de los (Todas las Modalidades de revisados y a
procedimient Contratacion) conformidad.
os segun la
Modalidad de
contratacion.
Memorando
de solicitud
de Memorando de
contratacion .
- o . . solicitud de
Estudios Verificar si es necesario "
. . contratacion
previos, CDP, presentar la solicitud de Estudios previos
Documento contratacién ante el Comité P !
ot CDP, Documento
de de Contratacion ! .
aprobacién de aprobacion de | Profesional
. . ... | Profesional . - vigencias futuras | designado
de vigencias | 31. Verific - éLa solicitud de
. designado 2 en los casos que | para
futuras en los |ar si la contratacion debe ser . .
- para . aplique expedido | adelantar
casos que solicitud presentada a comité de
) - adelantar el .z por MHCP y el proceso
aplique requiere contratacion? X .
) - proceso por demas por el
expedido por |aprobacion del
o el Grupo . . documentos Grupo
MHCP y Comité de ! SI: Continue con la - !
. -, Gestion - establecidos Gestidn
demas Contratacion actividad 32
documentos Contractual dentro_de_ los Contractual
establecidos NO: Vaya a la actividad 35 proc,edlmlentos
segun la
dentro de los Modalidad de
procedimient (Otras Modalidades de -,
, s contratacion
0s segun la Contratacion) - !
Modalidad de revisados y a
-, conformidad
contratacion,
revisados y a
conformidad
Memorando
de solicitud Citar al Comité de
de Contratacién para la
contratacién presentacién de la solicitud
Estus:hos . de contrata.C|on, para la Correo Miembros
previos, CDP, . Coordinador | correspondiente - .
32. Citar a -, electrénico con del Comité
Documento Comité de (a) del Grupo | recomendacion al la citacién a la de
de L, de Gestién Ordenador de Gasto, quien iy ny iy
iy Contratacion ' sesion de Comité | Contratacio
aprobacion Contractual haga sus veces o quien iy
. . g de Contrataciéon |n
de vigencias tenga la funcion
futuras en los correspondiente.
casos que
aplique

expedido por
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
MHCP y
demas
documentos
establecidos
dentro de los
procedimient
os segun la
Modalidad de
contratacion,
revisados y a
conformidad
Revisar y recomendar la
solicitud de contratacion al
Ordenador del Gasto, quien
haga sus veces o quien
tenga la funcion
correspondiente
éLa solicitud de
contratacion es
recomendada sin Ordenador
Correo .
. . ajustes? del Gasto,
electronico 33. Revisa .
con la ry Miembros del . "y quien haga
o s s SI: Continue con la Acta de Comité |sus veces o
citacion a la recomendar la | Comité de . X L2 .
! . -, actividad 35 de Contratacion | quien tenga
sesion de solicitud de Contratacion =
. i la funcion
Comité de contratacion . . .
-, SI, con observaciones: correspondi
Contratacion o .
Continue con la actividad ente
34
NO: Se devuelve el proceso
al area o dependencia que
solicita la necesidad de
contratacion.
(Otras Modalidades de
Contratacion)
34.  Ajusta Memorando de
radicacion de la
r los .
documentos solicitud.
o Equipo Realizar los ajustes y/o Estudios Previos
de la solicitud .
Acta de estructurador | recomendaciones dadas por y documentos de
y: de - iy g Grupo de
Comite, iy de la el comité de contratacion la contratacion e
. contratacion, . . Gestion
solicitud de de acuerdo Dependencia ajustados de Contractual
contratacion con la solicitante (Otras Modalidades de acuerdo con las
- Contratacion) recomendacione
solicitud del
! s dadas por el
Comité de iy
-, comité de
Contratacion -,
contratacion
Memorando 35. Iniciar | Profesional Iniciar proceso de Proceso de Grupo de
de radicacién | el proceso de | designado contratacién continuando contratacién Gestion
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
de la contratacion para con la aplicacion del aprobado por el | Contractual
solicitud. adelantar el procedimiento Comité de
Estudios proceso por correspondiente a la Contratacién
Previos y el Grupo modalidad de contratacién para iniciar
documentos Gestion
de la Contractual (Todas las Modalidades

contratacion
ajustados de
acuerdo con
las
recomendacio
nes dadas
por el comité
de
contratacion

Contratacion)

Producto y/o Servicio Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Proceso de contratacion aprobado por
el Comité de Contratacion para iniciar

Mediante el tramite del proceso de contratacion, se elabora la
lista de necesidades de bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante el afio (PAA) y se adelantan los procesos de
seleccion para adquirir dichos bienes, servicios u obras, y de
esta manera garantizar la capacidad de respuesta institucional y
acercar el Estado a las victimas para brindarles una oferta
pertinente, eficaz, sostenible y oportuna.

Diagrama de flujo Procedimiento

ETAPA DE PLANEACION
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ETARA DE PLAMEACION

1. Elabarar
propuesta de Flan
Anual de
Adquisicones [PAA)

2.;E Orderador del
Gasto o quien haga
sus veoes da el aval
sim gjustes?

4.;52 aprueha las

neceskdades sin ajustes?
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& Hacer seguimiento
de la programacion del
PAA y generar alertas

ETAPA GESTION
COMNTRACTLLAL

1. i5e requiere inchir
la necesidad en el
PaA?

il mfarmacion regstrada
requiere ajustes o
aclsraciones?

& ;El Contrato s de
seTViCias
profesionales yio de
apoyo a |a gestion?

10 Confirmar si &
Lo ya tiene registra
en el sistema SIGER.?
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11. Crear

usuaries en SIGEP

13, ;Requisre
realzar ajustes al
SIGEP?

deviday

nital bz

15 Frmar hoja

R S

16 Bemitir haja
de wida al futuro
‘contratista para
=1 frma

17. Firmar haja de
wida

14. Dilipenciar
plantilla ARL

162.14.15-21 V3




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: 161,10,08-1

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Versién: 12

PLANEACION CONTRACTUAL Y GESTION Fecha: 25/09/2025

CONTRACTUAL Pagina 18 de 22

24. ;la necesidad
e Enouenitra en ks
Tienda Virtual
del Estacks
Colombiano?
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30;La documerntacion
cumple on los requisitas
necesarios?

31;La solicitud de conkratacion
cehe ser presentads a comite
de contratacian?

33, ;la solicitud de
contratacian e recomendada
sin ajustes?

34 Agustar o
documentos de b
solicibud de

contratacion, de
acuerdo con la
solicitsd del Comite.
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6. ANEXOS Documentos asociados

Anexo 1. Plantilla Base de Datos Gestion Contractual

Anexo 2. Guia para Elaboracion de Analisis del Sector y Estudios de Mercado

Anexo 3. Formatos de Estudios Previos para las diferentes modalidades de contratacion
Anexo 4. Formato Lista de Chequeo para las diferentes modalidades de contratacién
Anexo 5. Procedimientos para las diferentes modalidades de contratacion

Anexo 6. Formatos de Hoja de Control

Anexo 7. Guia SISEG

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcién de la modificacién

1 01/11/2013 Creacion del documento
Se incluye el Analisis del sector, se modifica decreto 734 de 2012 por
decreto 1510 de 2013 y se modifica Manual de Adquisiciones por

2 21/07/2014 s . .. . )
Manual de Contratacion y Supervision, se actualiza a la normativa
vigente, Decreto 1510 de 2013. Titulo I, numeral 6.
Se adiciona la actividad de acompafnamiento del Grupo de Gestion

3 28/11/2014 Contractual en la estructuracion de estudios previos. Se adiciona
nota en la actividad 13

4 14/07/2015 Se cambia el numero del articulo que aplica para la actividad. Se

modifica el decreto 1510 de 2013 por el decreto 1082 de 2015.
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03/05/2017

Se unifican los procedimientos de planeacién contractual vy
elaboracion y seguimiento plan anual de adquisiciones.

03/10/2017

Se elimina la actividad 17 “Solicitar acompafiamiento” y se incluye
como responsable en las actividades de elaboracion de estudios de
sector, analisis de mercado y elaboracion de estudios previos a
Gestidn contractual.

02/03/2017

En el numeral 5. CRITERIOS DE OPERACION: se elimina el proceso
de acompafiamiento y se cambia por el de Revisibn de los
documentos precontractuales. Se incluyeron criterios de operacién
para la Contratacion de Servicios Profesionales Se elimina la
actividad 17: Solicitar acompafamiento al Grupo de Gestidn
Contractual y se incluye la actividad 19 Elaborar y radicar en el
Grupo de Gestion Contractual el Analisis de Sector, Sondeo de
Mercado Estudio Previo. Se elimina la actividad 47: Conformar el
archivo con los documentos generados durante la ejecucién del
procedimiento, de acuerdo con los lineamientos y las tablas de
retencion documental. Creacion de dos criterios de operacion para
las liquidaciones de contratos y/o convenios.

11/04/2018

Se incluye criterio de operacion para control de listas de chequeo y
se agregaron como anexos ocho (8) listados. Se agregé definicion de
GGC. Se realiza modificacién a puntos de control “se unifican”

24/10/2018

Se modifica punto de control 30 para incluir solicitud de avales para
la contratacion.

10

29/11/2019

Se realiza actualizacién general y de formato con cambio de
documentacion anexa que pertenece a otros procedimientos.

11

06/03/2023

Se elimina numeral 17: Revisar los documentos Estudio Previo,
Analisis del Sector y Sondeo de Mercado. Se crearon los numerales
16 y 17 en la descripcion de actividades. Cambio del responsable de
la actividad 18 31 32 33. Se realizan cambios en terminologia y
definiciones.

12

25/09/2025

Se actualiza el formato

Se ajusta la descripcion del objetivo y el alcance

Se incluyen definiciones de Tienda Virtual del Estado Colombiano

Se incluye en el numeral 4. CRITERIOS DE OPERACION, uno
relacionado con la actualizacion del PAA y se eliminan el listado de

formatos y listas de chequeo

Se ajusta el procedimiento de la ETAPA 1: Se incluye la actividad 2 y
4; se eliminan las actividades 4, 5, 6, 9, 11, 12, 13y 14
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Se ajusta el procedimiento de la ETAPA 2: Se eliminan las
actividades 15 a 20. Se incluyen las actividades 7 a 9, 23 a 28

Se ajustan los anexos relacionados
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