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NOMBRE DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO Estrategico Misional Apoyo x Control

Inicia

Termina

EMISOR RESPONSABLE RECEPTOR

Direccionamiento Estratégico                                                                    

Estado

Administración del SIG

EMISOR RESPONSABLE RECEPTOR

Ordenadores de gasto, Líderes de 

Proceso
Revisión de la Documentación

Líder del Proceso de 

Gestión de la 

Contratación 

Ordenador de gasto, líder del Proceso 

solicitante

Contratista, Ordenador del gasto y Gestión 

Presupuestal y Contable (para expedición del 

RP)

Contratista y supervisor

Supervisor y Ordenador del Gasto

Auxiliar de Presupuesto y Técnico de 

Presupuesto y Contabilidad
Recepción del FGP-23 Registro Presupuestal

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Persona Natural o Jurídica Recepción y revisión de la documentación

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Persona Natural o Juridica

Ordenador del Gasto o líderes de 

proceso
Revisión de formato y visto bueno

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Ordenador del Gasto o líderes de proceso

PROPONENTES

OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el 

ordenador del gasto)

PROPONENTES

CONTRATISTA

JUNTA ASESORA DE CONTRATOS 

(cuando supera los 150 SMMLV)

PROPONENTE SELECCIONADO

OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el 

ordenador del gasto)

PROPONENTE SELECCIONADO

OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el 

ordenador del gasto)

GESTIÓN PRESUPUESTAL Y CONTABLE 

(para expedición de RP)

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Supervisor y Ordenador del Gasto

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

CONTRATISTA
Recepción y revisión de la documentación y se 

proyecta la resolución de Aceptación de la Poliza
PÓLIZA

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Resolución de Aceptación de la Poliza

Ordenador del Gasto (cuando rectoria es el 

ordenador del gasto quien firma es el jefe de 

juridica)

Contratista y supervisor

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

H

CONTRATO

Ordenador de gasto, líder del Proceso 

solicitante

Recepción y revisión de la documentación acorde a 

lo establecido en el procedimiento PCT-01 

Contratación de Orden de Prestación de Servicios

Caracterización del Proceso

CÓDIGO HAC-13 v.00

INTERACCIÓN CON OTROS PROCESOS

Gestión de Contratación

OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE

Gestionar la contratación institucional de manera eficaz, eficiente y efectiva, cumpliendo con los principios de transparencia, economía y responsabilidad, mediante la ejecución de todas las etapas contractuales necesarias para 

la adquisición de bienes y servicios, así como, de órdenes de prestación de servicios, atendiendo las necesidades de cada uno de los procesos de la institución para garantizar su óptimo funcionamiento. LIDER DEL PROCESO

OBJETIVO DE CALIDAD ASOCIADO AL PROCESO Fortalecer la Gestión Organizacional y la Sostenibilidad Financiera Institucional.

ALCANCE
Planificación del Proceso

Medición, Análisis  y Mejora

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

 Direccionamiento Estratégico   Vicerrectorías     

Dirección de Interacción social

Manual de Calidad                                                                          

FAC- 23

“Planificación, Control y Seguimiento al SIG”

P
Elaboración de la Planificación del Proceso                                                                                                       

Identificación de Necesidades                          

Solicitud de personal, recursos, equipos e insumos

Secretaria General

FAC- 23

“Planificación, Control y Seguimiento a 

actividades” aprobado

Politica de calidad                                                                                                  

Objetivos de calidad                                                 Directrices 

(Proyecto Institucional,              Reglamentos, Estatutos, 

Acuerdos    Resoluciones) Requisitos,

Normatividad

FCT-13 Acta de Inicio

FCT-02 Autorización para Celebración de Orden de Prestación 

de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión firmado

FGP-04 Certificado de disponibilidad Presupuestal

FCT-01 Estudio de Conveniencia y Oportunidad Contratación 

Directa

FCT-17 Acta de Estudio de Idoneidad y Experiencia

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

FCT-15 Designación de Supervisor o 

Interventoría

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

Diligenciamiento del FCT-02 Autorización para Celebración de 

Orden de Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la 

Gestión

FCT-02 Autorización para Celebración 

de Orden de Prestación de Servicios 

Profesionales y de Apoyo a la Gestión 

firmado

Realización del Contrato

FGP-23 Registro Presupuestal o Ajuste al RP

Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

FCT-11 Aceptación de la Propuesta

FCT-10 Evaluación de Propuesta 

Oferentes de Bienes y/o Servicios 

Carta de presentación (propuesta)

documentos del contratista

FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad: 

Requerimiento de Bienes y/o Servicios

Cotización

FCT-11 Aceptación de la Propuesta 

(cuando el proceso es exclusivo)

FCT-05 Estudio de Conveniencia y 

Oportunidad: Requerimiento de Bienes 

y/o Servicios con visto bueno

Cotización

FCT-09 Solicitud de Cotización

Solicitud de inscripción en la base de proveedores
Inscripción en la base de proveedores y 

correo informando

Ordenador del Gasto o líderes de 

proceso

FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad: 

Requerimiento de Bienes y/o Servicios

Cotización

Solicitud de CDP Y CDP

FDE.PL-29 Certificado de Viabilidad Técnica para 

Inversión (PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIÓN) 

(SI APLICA)

RESUMEN CONVENIO O CONTRATO (SI APLICA)

EN CASO DE OBRA (Los formatos generado por la 

Oficina de Planeación)

Revisión de la documentación de la base 

proveedores para identificar los posibles 

proponentes y diligenciar el FCT-19 

Recomendación de Proponentes

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

FCT-23 Términos de Invitación 

(Dependiendo de la complejidad del 

proceso y los SMMLV)

Recepción y revisión de la documentación, solicitud 

de concepto ténico a posible supervisor y 

diligenciamiento del FCT-10 EVALUACIÓN DE 

PROPUESTA OFERENTES DE BIENES Y/O 

SERVICIOS

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

FCT-15 Designación de Supervisor o 

Interventoría

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Personal de Apoyo del proceso de 

Gestión de Contratación

FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad: 

Requerimiento de Bienes y/o Servicios

Solicitud de CDP Y CDP

FDE.PL-29 Certificado de Viabilidad Ténica para Inversión  

(PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIÓN) (SI 

APLICA)

RESUMEN CONVENIO O CONTRATO (SI APLICA)

FCT-19 Recomendación de Proponentes 

FCT-23 Términos de InvitaciónTERMINOS DE 

INVITACIÓN

FCT-09 SOLICITUD DE COTIZACIÓN

FCT-10 EVALUACIÓN DE PROPUESTA OFERENTES DE 

BIENES Y/O SERVICIOS

FCT-11 ACEPTACIÓN DE LA PROPUESTA

DOCUMENTOS DEL PROPONENTE SELECCIONADO

Recepción y revisión de la documentación y 

diligenciamiento de la minuta del contrato y 

designación de supervisor

PROPONENTES



CONTRATISTA

ORDENADOR DEL GASTO

OFICINA JURIDICA (cuando rectoria es el 

ordenador del gasto)

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

CONTRATISTA

ORDENADOR DEL GASTO

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

CONTRATISTA
Recepción y revisión de la documentación y se 

proyecta la resolución de modificación de la Poliza

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Ordenador del Gasto (cuando rectoria es el 

ordenador del gasto quien firma es el jefe de 

juridica)

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Gestión Presupuestal y Contable

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Gestión Presupuestal y Contable

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Gestión Presupuestal y Contable

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Asesoría Juridica Recepción y revisión de documentos

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Almacén e Inventarios Recepción y revisión del documento

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación
Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Ordenador del gasto Recepción y revisión del documento

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Gestión de Pagaduría y Tesorería Recepción y revisión del documento

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Supervisor

Recepción y revisión del documento y 

diligenciamiento del FCT-22 INFORME DE 

EVALUACIÓN DEL CONTRATISTA

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

CONTRATISTA (Se le remite el formato de 

evaluación para su conocimiento)

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Supervisor Recepción y revisión del documento

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

EMISOR RESPONSABLE RECEPTOR

Control Interno de Gestión Atención de la auditoria interna

Administración del SIG

Control Interno de Gestión

CONTRATISTA
Recepción y revisión de la documentación y se 

proyecta la resolución de Aceptación de la Poliza
PÓLIZA

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Ordenador del Gasto (cuando rectoria es el 

ordenador del gasto quien firma es el jefe de 

juridica)

Contratista y supervisor

Personal de Apoyo del proceso de Gestión de 

Contratación (Archivo)

Plataformas SIA OBSERVA Y SECOP

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Recepción y revisión de la documentación y 

proyección del oficio pertinente

Solicitud de novedad (Adición, prorroga, modificatorio, 

aclaratorio)
Supervisor

H

FCT-13 Acta de Inicio

ADICIÓN O PRORROGA O 

MODIFICATORIO

(En caso de que se modifique el valor o 

el tiempo se solicita la ampliación de 

garantias para los contratos de bienes 

y/o servicios)

ACLARATORIO

FCT-16  Acta de Liquidación 

Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

Supervisor

FAI-05 Acta de recibo de Bienes y Servicios

FCT-28 Informe de Supervisión o Interventoría

Factura

Parafiscales

Planillas de Pago de Seguridad Social

Informe de evidencias y soportes

FCT-21 Evaluación de Desempeño de Proveedores de 

Bienes (con la última cuenta)

FGP-32 Causación de pago

Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

FAI-05 Acta de recibo de Bienes y Servicios

FAI-03 INGRESO DE BIENES DEL PROCESO DE 

ALMACÉN E INVENTARIOS

FAI-04 EGRESO DE BIENES DEL PROCESO DE 

ALMACÉN E INVENTARIOS

FCT-28 Informe de Supervisión o Interventoría

Factura

Parafiscales

Planillas de Pago de Seguridad Social

Informe de evidencias y soportes

FCT-21 Evaluación de Desempeño de Proveedores de 

Bienes (con la última cuenta)

Documentos revisados y registro en el 

GESTASOFT

AMPLIACIÓN DE GARANTIAS  Resolución de modificación de la Poliza

V

Plan de Auditorías Internas y evaluaciones de Control 

Interno

Líder del Proceso y 

Grupo de Mejoramiento

FAC-49 Plan de Gestión del Cambio 

y Mejora Continua

FCI-19 Plan de Acciones 

Correctivas

FPT-02 Comprobante de Egreso

Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

Recepción y revisión de documentos

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

Documentos revisados y registro en el 

GESTASOFT

Documentos del arrendador

FCT-05 Estudio de Conveniencia y Oportunidad: 

Requerimiento de Bienes y/o Servicios

Propuesta del arrendador 

Contrato de arrendamiento

FCT-15 Designación de Supervisor o Interventoría

FCT-13 Acta de Inicio

FGP-04 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL

FGP-23 REGISTRO PRESUPUESTAL

Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

FCT-20 EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DE 

CONTRATISTA DE CONSULTORÍA Y OBRA

FCT-21 EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO DE 

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Registro y cargue de la documentación 

en el expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

Supervisor

Solicitud de Anticipo

(RUT- Autorización del Supervisor- Plan de manejo del 

anticipo - Certificados de parafiscales- Planilla de 

Seguridad Social- Certificación bancaria- contrato de 

fiducia- cuenta de cobro)

Recepción y revisión del documento

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación

Documentos revisados y registro en el 

GESTASOFT

Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.

Contratista y supervisor

FCT-03 “Informe de Actividades / Constancia de 

Cumplimiento Orden de Prestación de servicios

Carta a Pagaduría

Planilla de Pago de Seguridad Social

Evidencias

Recepción y revisión de documentos

Personal de Apoyo del 

proceso de Gestión de 

Contratación
Registro y cargue de la documentación 

del expediente contractual en las 

plataformas de los entes de control.

Archivo del Expediente.



Administración del SIG

Atención de reuniones de control y seguimiento

Recolección y medición de indicadores

Seguimiento al Mapa de Riesgos

Administración del SIG

Control Interno de Gestión

EMISOR RESPONSABLE RECEPTOR

Administración del SIG A
Ejecución de acciones correctivas, acciones para 

controlar riesgos y de mejora

Líder del Proceso y 

Grupo de Mejoramiento

Administración del SIG

Control Interno de Gestión

REGISTROS Ver FAC-03 “Listado Maestrio de Formatos”

Cuadro de Mando de Indicadores

Mapa de Riesgo de Gestión,Corrupción y Seguridad  Digital

INDICADORES RIESGOS

SPEI

DOCUMENTOS ASOCIADOS

DOCUMENTOS Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos”

MEDICIÓN Y CONTROL

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

FAC-23 Planificación y Control de Actividades

FAC-23 FAC-23 Planificación y Control 

de Actividades del proceso de 

Contratación

FAC-49 Plan de Gestión del Cambio y 

Mejora Continua

FCI-19 Plan de Acciones Correctivas

Mapa de Riesgos

HAC-12 Ficha Técnica de Indicadores

Solicitud de avance y cumplimiento de los planes de acciones 

correctivas. Mapas de riesgos o plan de gestión del cambio y

mejora continua

FAC-49 Plan de Gestión del Cambio y 

Mejora Continua

FCI-19 Plan de Acciones Correctivas

Informes de avance y cumplimiento 

(actas de reunión y soportes)

REQUISITOS APICABLES

Norma Técnica de Calidad NTCISO 9001:2015

Matriz de Requisitos Legales

V
Líder del Proceso y 

Grupo de Mejoramiento

https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_71/recursos/01_general/29012019/plan_anticorrupcion_.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
http://serviciosacademicos.unipamplona.edu.co/unipamplona/planGestion/vPublico/index.jsp
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/01_general/16082019/matrizderequisitoslegales.jsp

