
GESTIÓN CONTRACTUAL

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

INICIO

1. Revisar la 
necesidad incluida en 

el PAA

No

¿Se encuentra incluida en el 
PAA y en debida forma?

2.  Tramitar inclusión o 
modificación de la 

línea en el PAA

DES-PR-
06

6. Elaborar estudios 
previos y documentos 

soporte

7.  Solicitar hoja de 
vida SIDEAP

CultuRed

CultuRed

8. Solicitar certificado 
de inexistencia o 
insuficiencia de 

personal

Drive

CultuRed
Orfeo

CultuRed
Orfeo

9. Realizar invitación a 
presentar propuesta

CultuRed
Orfeo

10. Analizar hoja de 
vida y expedir el 

certificado de 
idoneidad

13. Remitir solicitud de 
trámite contractual 

CultuRed
Orfeo

15. Realizar los
ajustes

CultuRed
Orfeo

25. Verificar Cumplimiento de 
requisitos de 

perfeccionamiento y ejecución

26. Dar Inicio a 
ejecución del contrato

FIN

Comité de Seguimiento al PAA

3. Aprobar en el 
Comité de Seguimiento 

al PAA

CultuRed

Ordenador(a) del Gasto

4. Solicitar expedición 
del CDP

CultuRed
Orfeo

18. Aprobar contrato 
en SECOP II

GIT Gestión Financiera 

5. Expedir CDP

CultuRed
Orfeo

22. Expedir registro 
presupuestal del 

contrato

GIT Gestión Talento Humano / 
Dirección de Gestión Corporativa

12. Expedir certificado 
de inexistencia o 
insuficiencia de 

personal 

Si

GIT Gestión Contratación

11. Validar hoja de
vida de SIDEAP

14. Asignar y Revisar 
solicitud de trámite 

contractual

Si
¿Los documentos cumplen con los 

requisitos de ley?

Si

Si

¿Se realizaron los ajustes y los 
documentos están acordes a los 

requisitos legales?

FIN 16. Crear y publicar el 
proceso en el SECOP 

II

No

17. Revisar contrato y 
documentos soporte 

en SECOP II

19. Enviar contrato 
para firma electrónica 

del proveedor en 
SECOP II

20. Radicar carátula 
del Contrato

21. Solicitar registro 
presupuestal del 

contrato

23. Informar al 
supervisor

24. Revisión y 
aprobación de la 

garantía

No

¿La garantía se encuentra 
ajustada?

Rechazar garnaía

Recibir ajustes

Dirección de Gestión Corporativa

Aprobación de
garantía

No

Si


