
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN Y ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

2. Formular el Plan 
Anual de Adquisiciones

4. Realizar revisión de 
Planeación del PAA.

5. Realizar Revisión 
Presupuestal del PAA

6. Realizar Revisión 
Jurídica del PAA

Oficina Asesora de 
Planeación
Oficina de S istemas

Equipo 1 de PAA
Oficina Asesora de 
Planeación Presupuesto

Oficina Asesora 
Jurídica

8. Adecuar y cargar el 
PAA

9. Aprobar el Plan 
Anual de Adquisiciones

3. Consolidar el 
Borrador del Plan de 

Adquisiciones

7. Aprobar el PAA por 
parte del Comité de 

Gerencia

Equipo 
Administrat ivo

Comité de 
Gerencia

10. Publicar el Plan Anual de 
Adquisiciones

Oficina de 
Sistemas
Oficina de 
Comunicaciones

Subgerente que 
financie el 
proyecto

11. Consultar Plan 
Anual de Adquisiciones

12. Realizar Resolución 
y notificación del 
Comité Asesor y 

Evaluador

13. Iniciar la  
elaboración de los 
Estudios Previos  

15. Realizar Solicitud y 
expedición de CDP

16. Complementar Estudios 
previos Área Jurídica

17. Realizar Comité de 
Contratación

1. ETAPA PRECONTRACTUAL

Equipo 
Administrat ivo

Gerente

2. ETAPA CONTRACTUAL

Jefe de área
Rol Técnico
Jefe del Rol 
Técnico 

Rol Técnico
Rols Administrativo y 
Financiero                                   
Rol Presupuesto 

Rol Jurídico
Jefe del Ro Jurídico 

18. Firmar Estudios 
Previos

19. Elaborar Proyecto 
de Pliego de 

Condiciones/ Avisos de 
Convocatoria/  

20. Emitir  Aviso de 
Precalificación/ Informe de 
Precalificación/ Audiencia 
de Precalificación/Lista de 

Precalificados/ solo 
cuando la modalidad 

escogida sea  el Concurso 
de Méritos con 
precali ficación

21. Remitir link y 
cronograma

22. Recibir / Resolver / 
Publicar las 

observaciones 
formuladas al proyecto 

de pliego de 
condiciones 

Rol Jurídico

Comité de 
Contratación Secretar io Técnico 

del Comité

Rol Jurídico
Jefe del Ro Jurídico 
Gerente o su delegado

Rol Técnico
Rol Administrativo y Financiero
Rol Jurídico
Jefe del Rol Jurídico
Gerente o su delegado

Rol  JurídicoRol Técnico
Rol Administrativo y Financiero
Rol Jurídico
Jefe del Rol Jurídico
Gerente o su delegado

23. Recibir solicitudes 
Mipymes, en caso de 

que aplique

1. Proyectar acto 
administrativo de 

apertura del proceso o 
de justificación de la 

contratación, 
cronograma y pliego de 

condiciones, o 
Invitación

2. Recibir 
manifestaciones de 

interés para participar / 
Realizar audiencia de 

sorteo de consolidación 
de oferentes (opcional: 

procede cuando hay 
mas de 10 

manifestaciones)

3. Realizar Visita 
técnica

4.  Realizar Audiencia 
de aclaración de los 

pliegos de condiciones 
y asignación, 
tipificación y 

distribución de riesgos

5. Recibir / Resolver / 
Publicar las 

observaciones 
formuladas al pliego de 
condiciones definitivo  

o a la invitación

6. Elaborar y publicar 
las adendas al pliego de 

condiciones, al 
cronograma, o a la 

invitación

7. Realizar Acto de 
cierre – Entrega de 

propuestas

8. Realizar Informe de 
Evaluación Preliminar/ 
Informe de Habilitación 
Preliminar/ Informe de 

Verificación y 
Evaluación, según 

corresponda 

9. Observaciones 
al informe / 

Subsanaciones/

10. Dar Respuesta a las 
observaciones presentadas/ 

verificación de requisitos 
habilitantes subsanados/ 
modificación del orden de 
elegibilidad/ Informe de 

Evaluación Final/ Informe de 
Habilitación Final/ Informe 
de Verificación y Evaluación 

Final

11. Proyectar 
Resolución de 
Adjudicación

12. Presidir y llevar a cabo 
Audiencia de 
Adjudicación / Audiencia 
de Subasta Inversa / 
Audiencia de Apertura de 
Sobres

1. Crear Equipos de Plan Anual 
de Adquisiciones

Rol Técnico
Rol  Administrativo y  Financiero
Rol Jurídico
Jefe del Rol  Jur ídico
Gerente o su delegado

Rol Jurídico

Rol  Técnico
Rol  Administrativo y Financiero
Rol  Juríd ico

Rol  Técnico
Rol  Administrativo y Financiero
Rol  Juríd ico

Rol Técnico
Rol Administrativo y Financiero
Rol Jurídico

Rol Técnico

Rol  Administrativo y Financiero

Rol  Jurídico

Jefe del Rol Jurídico, Jefe del Rol 

técnico, Jefe del Rol Administrativo 

y Financiero

Gerente o su delegado

Rol Técnico
Rol Adminis trativo y 
Financiero
Rol  Juríd ico

Rol  Técnico
Rol Administrativo y 
Financiero
Rol Jurídico

Rol  Técnico
Rol Administrativo y 
Financiero
Rol  Juríd ico

Gerente o su delegado
Jefe Jurídico 
Rol  Técnico
Rol  Administrativo y Financiero
Rol  Juríd ico

Rol  Técnico
Rol  Administrativo y Financiero
Rol  Jurídico
Gerente o su delegado

2. Designar supervisión
4. Constituir garantías / 
Aprobar garantías 

(cuando aplica)

5. Suscribir Acta de 
Inicio

Rol  Jurídico
Jefe del  Rol 
Jurídico

Rol  Jurídico
Rol  Jurídico Rol Ttécnico 

Jefe Jurídico
Supervisor/
Interventor

7. Publicar en SECOP
8. Publicar en Gestión 

Trasparente

3. Solicitar y expedir el 
registro presupuestal

6. Diligenciar la Planilla 
de seguimiento de 

contratos o convenios

Rol  técnico 
Rol  Presupuesto

Rol  jur ídico 
Supervisor/
Interventor

Rol  jur ídico Rol  jur ídico 

3. ETAPA POSTCONTRACTUAL

Supervisor/
Interventor

MODIFICACIÓN DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS SUSCRITOS

2. Iniciar la  elaboración 
de la justificación de la 
modificación (adición, 
prorroga, modificación 

4. Realizar Solicitud y 
expedición de CDP 

(Para adiciones)

5. Complementar 
Estudios previos Área 
Jurídica

Supervisor - 
Contratista 

Rol Técnico
Jefe del  Rol 
Técnico 

7. Realizar Comité de 
Contratación

8. Firmar Documento 
de Justificación

6. Remitir expediente 
Oficina Asesora Jurídica 

9. Realizar Modificación al 
contrato

11. Solicitar y expedir el 
registro presupuestal

10. Firmar Modificación 
del contrato

Rol Administrativo y 
Financiero                                        
Jefe del Rol 
Administrat ivo y 
Financiero

Rol  Jurídico
Jefe del Rol  Jur ídico

Rol  Jurídico
Comité de 
contratación

Secretar io Técnico 
del Comité

Oficina Jurídica Contratista Rol Técnico
Equipo F inancieroGerente - Contratista 

13. Elaborar Resolución 
de Adjudicación/ 
Comunicación de 
Aceptación de la 

Oferta / Resolución de 
Declaratoria Desierta

Rol Jurídico

1.1 ELABORACIÒN DE PLAN DE ADQUISICIONES

1.2 ELABORACIÒN DE ESTUDIOS PREVIOS

14. El Rol administrativo y 
financiero continua con la 

elaboración de los estudios, 
en lo que corresponde a su 

rol  

Rol Administrativo y 
Financiero
Jefe del Rol 
Administrat ivo y 
Financiero 

1.3 ETAPA SELECCIÓN DE CONTRATISTAS

9. Desarrollar 
Supervisión y 

Ejecución.

1. Elaborar contrato/
Suscribir Contrato /
Contrato Celebrado

1. LLevar a cabo la 
Liquidación Del 

contrato

1. Identificar la 
necesidad de 
modificación

3. El área 
Administrativa 
continua con la 

elaboración de los 
Estudios, en lo que 

corresponde a su rol
Rol Técnico              
Rol Presupuesto

Rol  Técnico
Rol Administrativo y Financiero
Rol  Juríd ico

Rol  Técnico
Rol Administrativo y 
Financiero
Rol  Juríd ico

14. Publicar  la 
propuesta ganadora

12. Adecuar garantías (cuando 
aplique)
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