
Oficina Asesora de Planeación / GIT de Contratación / 
Comité de Seguimiento al PAA 

3. Aprobar en el Comité de
Seguimiento al PAA

CULTURED
  u otro

aplicarivo 

                ¿El Comité aprueba           
  la solicitud?

Dependencia interesada

1. Revisar la necesidad incluida 
en el PAA

Inicio 

¿Está incluida

 en el PAA y en debida forma?

2. Tramitar debidamente la
inclusión o modificación de la

línea en el PAA

CULTURED
  u otro

aplicarivo 
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6. Elaborar estudios y 
documentos previos soporte

CON-PR-01-FR-01 Estudios
previos, CON-PR-01-FR-02

Análisis de riesgos del
proceso contractual y
Documentos soporte

7.  Incorporar información del
futuro contratista 

Drive

9. Realizar invitación a presentar
propuesta

Correo electrónico
enviando invitación

ORFEO,
CULTURED

  u otro

aplicarivo 

8. Solicitar certificado de
inexistencia o insuficiencia de

personal

Correo electrónico respondiendo
invitación incluyendo formatos

diligenciados (CON-PR-01-FR-03
Invitación y Anexo Técnico a

Presentar Propuesta, CON-PR-01-
FR-04 Relación de contratos de
prestación de servicios persona

natural y CON-PR-01-FR-
05 Autorización de verificación

inhabilidades por delitos sexuales

10. Analizar hoja de vida y
expedir el certificado de

idoneidadCON-PR-01-FR-06
Análisis de Hoja de

Vida

CON-PR-01-FR-07
Certificado de idoneidad y

experiencia

ORFEO,
CULTURED

  u otro

aplicarivo 

13. Remitir solicitud de
 trámite contractual

CON-PR-01-FR-
09 Solicitud trámite

contractual

GESTION CONTRACTUAL 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTIÓN O PARA LA EJECUCIÓN DE TRABAJOS ARTÍSTICOS
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ANEXO 1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

GIT de Gestión Financiera

CDP expedido

5. Expedir CDP

Ordenador/a del Gasto

ORFEO,
CULTURED

  u otro

aplicarivo 

4.  Solicitar expedición
del CDP

18. Aprobar contrato en
SECOP II

SECOP II

GIT de Contratación

11. Tramitar hoja de vida
 de SIDEAP

SIDEAP

14. Asignar solicitud
de trámite contractual,  revisar y

validar componente jurídico 
de la solicitud de trámite

contractual
ORFEO
  u otro

aplicarivo 

                   ¿Se validó el                       
               componente jurídico?

 

21. Informar al supervisor

CULTURED
  u otro

aplicarivo 

  Dependencia interesada /  GIT de Contratación

15. Realizar ajustes
 a documentos y

verificarlos

ORFEO
  u otro

aplicarivo 

                   ¿Se realizaron los               
                  ajustes requeridos?

 

FIN

NO

GIT de Contratación / Partícipes del flujo de 
aprobación en SECOP II

16. Crear y aprobar 
publicación del proceso en

el SECOP II

SECOP II

Partícipes del flujo de 
aprobación en SECOP II

17. Llevar a cabo el trámite 
de flujos de vistos buenos del

 contrato y
documentos soporte en

SECOP II
SECOP II

SI
NO

NOSI

SI

GIT de Contratación / Proveedor

19. Enviar contrato para
firma electrónica del

proveedor en SECOP II y
radicar carátula del
Contrato en Orfeo

SECOP II

ORFEO

GIT de Contratación / GIT de Gestión Financiera

20. Solicitar registro
presupuestal del contrato y

expedir registro
presupuestal del contrato

CULTURED
  u otro

aplicarivo 

Certificado de Registro
Presupuestal expedido

GIT de Contratación / Dirección de Gestión 
Corporativa y Relación con el Ciudadano

22. Revisar y
 aprobar la garantía

NO

                         ¿El (La)                             
                      Director (a)  de
        Gestión Corporativa y Relación         
           con el Ciudadano aprobó la             
                          garantía?

 

SECOP II

23. Rechazar
 la garantía

SECOP II

Supervisor (a)

24. Verificar el cumplimiento de
requisitos de perfeccionamiento

y ejecución

                    ¿Se cumplen los                     
        requisitos de perfeccionamiento         
                        y ejecución?

 

SECOP II

 
26. Suscribir acta de inicio, si
aplica y dar Inicio a ejecución

del contrato

SECOP II

SI

CON-PR-01-FR-10 
 Acta de inicio 

FIN

SI

Supervisor (a) / GIT de Contratación / Contratista

 
25. Comunicar los requisitos de

perfeccionamiento y
ejecución del contrato por ajustar

Correo electrónico

NO

SI

Dirección de Gestión Corporativa y Relación
 con el Ciudadano / GIT de Talento Humano

 
25. Comunicar los requisitos de

perfeccionamiento y
ejecución del contrato por ajustar

Correo electrónico

12. Verificar si se
cuenta con el recurso humano en
la entidad en la planta de personal

y de ser necesario expedir
certificado de inexistencia o

insuficiencia de personal
ORFEO
  u otro

aplicarivo 

            ¿Se expidió certificado               
        de inexistencia o insuficiencia         
                      de personal?

 

FIN

NOSI


