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OBJETIVO

ALCANCE

CICLO 

PHVA
PROVEEDOR

TIPO (EXTERNO 

O INTERNO)
ENTRADA SALIDA CLIENTE 

TIPO 

(EXTERNO O 

INTERNO)

Todos los Procesos INTERNO

Proyectos de Inversión 

(IS)

Programación Gastos de 

Funcionamiento (IS)

Agencia Colombia Compra 

Eficiente 
EXTERNO

Lineamientos sobre 

formulación Plan Anual 

de Adquisiciones

Observaciones y 

Recomendaciones a 

las solicitudes de 

contratación (IS)

Comunicaciones 

Internas (IS)

Acta Sesión Comité de 

Contratación(IS)

Pliegos de Condiciones 

/ Invitaciones 

Públicas(IS)

Actos Administrativos 

(IS)

Todos los Procesos

Proponentes

Ciudadanía 

Entes de Control

INTERNO Y 

EXTERNO

Proponentes
EXTERNO Ofertas (IP)

Informes de Evaluación 

(IS)

Actos Administrativos 

(IS)

Todos los Procesos

Proponentes

Ciudadanía 

Entes de Control

INTERNO Y 

EXTERNO

Todos los Procesos INTERNO

Informes de Evaluación 

Actos Administrativos 

(IS)

Contratos o Convenios 

(IS)

Todos los Procesos

Contratistas 

Ciudadanía 

Entes de Control

INTERNO Y 

EXTERNO

Todos los Procesos

Contratista 

INTERNO Y 

EXTERNO

Contratos o Convenios 

(IS)

Aprobación de 

Garantías 

Contractuales

Registro Presupuestal

 Acta de Inicio 

Contratista 

Grupos de valor

INTERNO Y 

EXTERNO

Oficina Asesora Jurídica INTERNO

Aprobación de Garantías 

Contractuales

Registro Presupuestal

 Acta de Inicio 

Informes de Ejecución

Actos Administrativos  

Todos los Procesos

Contratistas 

Ciudadanía 

Entes de Control

INTERNO Y 

EXTERNO

Todos los Procesos

Contratistas 

Ciudadanía 

Entes de Control

INTERNO Y 

EXTERNO

Informes de Ejecución

Actos Administrativos  

Acta de Liquidación

Cierre del expediente 

(IS)

Todos los Procesos

Contratistas 

Ciudadanía 

Entes de Control

INTERNO Y 

EXTERNO

V

E

R

I

F

I

C

A R

Direccionamiento y Planeación

Evaluación, control y mejora
INTERNO

Indicadores (IS)

Auditorias Internas (IS)

Autoevaluación de la 

gestión (IS)

Mapa de Riesgos (IS)

Planes de 

Mejoramiento(IS)
Gestión Contractual INTERNO

A

C

T

U

A

R

Gestión Contractual INTERNO

Planes de Mejoramiento 

(IS)

Acciones Correctivas 

(IS)

Retroalimentación (IS) Todos los procesos INTERNO

Código: Versión: Fecha:

GCT.C 11 20/08/2019

Inicia con la programación del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, desarrolla  las etapas precontractual, contractual y postcontractual en el marco del 

Estatuto Contractual de la Administración Pública y finaliza con la formulación e implementación de los Planes de mejoramiento.

ACTIVIDAD

Desarrollar la Etapa Precontractual conforme 

con la modalidad de selección conforme con el  

Estatuto Contractual de la Administración 

Pública y las disposiciones del Manual de 

Contratación  en el Sistema Electrónico de 

Contratación Pública - SECOP 

Realizar el seguimiento y control de las 

herramientas propuestas por parte de la 

entidad para verificación del avance y 

desempeño del proceso

Cumplimiento de requisitos de ejecución 

Desarrollar la Etapa Postcontractual lo que 

implica liquidar el contrato, hacer seguimiento 

a las garantías y cerrar el expediente 

contractual) 

Desarrollar la Etapa Contractual 

(Seguimiento y control a la ejecución de 

Contratos o Convenios, dejando constancia de 

ello en los correspondientes Informes, los 

cuales son publicados  en el Sistema 

Electrónico de Contratación Pública - SECOP)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NORMATIVIDAD

La normatividad asociada al desarrollo de las actividades de este proceso, se encuentra en el Normograma del Jardín Botánico "José Celestino Mutis" – JBB JCM.

LÍDER: OFICINA ASESORA JURÍDICA

CCT - GESTIÓN CONTRACTUAL

Caracterización

NOMBRE PROCESO: GESTIÓN CONTRACTUAL

TIPO DE PROCESO: APOYO

Realizar los procesos de contratación para la adquisiciones de los bienes, obras y servicios requeridos por las Dependencias de la Entidad para el 

cumplimiento de sus fines institucionales, lo cual incluye el desarrollo de las etapas precontractual, contractual y postcontractual.

Plan Anual de 

Adquisiciones (IS)

Todos los Procesos

Proceso de 

Direccionamiento y 

Planeación

INTERNO Y 

EXTERNO

INTERNO

Plan Anual de 

Adquisiciones (IS) 

Estudio de Mercado (IS)

Análisis del Sector (IS)

Análisis de Riesgos en 

Contratación (IS)

 Estudios y documentos 

previos (IS)

Realizar todas las actividades propuestas 

dentro del plan de mejoramiento y las Acciones 

Correctivas como producto de la verificación, 

proponiendo de esa manera controles nuevos y 

eficaces dentro del plan.

Elaborar minutas contractuales, ordenes de 

compra y aceptaciones de oferta 

Verificación y Evaluación de las Ofertas 

INTERNO

Identificar y planear las necesidades de 

contratación por vigencia

H

A

C

E

R

Proceso de Direccionamiento y 

Planeación

Todos los Procesos

P

L

A

N

E

A

R

Todos los Procesos

Verificar que la solicitud de contratación se 

encuentre en el Plan Anual de Adquisiciones y 

la información corresponda

Controlar de legalidad sobre los documentos  y 

solicitud de ajustes.

Gestionar la aprobación del Comité de 

Contratación (cuando aplique)



NOMBRE NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO CARGO

FIRMA FIRMA FIRMA

RECURSOS

HUMANOS
Funcionarios 

Contratistas 

REGISTROS

VER LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS - Proceso Gestión Contractual

Jefe de Oficina Asesora Jurídica

DOCUMENTOS ASOCIADOS - PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES INHERENTES

Recursos de Presupuesto

Contratista - Abogada 

Magda Liliana Cruz

Nelson Ricardo Vargas

Jefe de la Oficina Asesora de 

Planeación

Coordinador SIG

Puestos de Trabajos

Elementos de Trabajo

Puestos de Trabajo

Auditorios para Audiencias o 

Diligencias

Archivo de Gestión

TECNOLÓGICOS

Equipos de computo

Página web / SECOP II

Correo electrónico institucional 

Internet

Intranet

Herramientas de software para 

proteger la información de carácter 

reservado 

RIESGO

ELABORÓ REVISÓ APROBO

Diana Fernanda Gutiérrez Moreno

FINANCIEROS

Lilian Vanessa Marrugo Mantilla

VER LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS - Proceso Gestión Contractual 
FÍSICOS

INDICADOR(ES)

* Gestión Precontractual- Bimestral  

* Declaratoria de desierta de los procesos de selección por causas imputables al JB JCM

* Pérdida de Expedientes Contractuales

* Pérdida de competencia para liquidar los contratos por vencimiento del termino legal.

POLITICAS DE OPERACIÓN

OPORTUNIDAD

* Seguimiento al cumplimiento de la ley de transparencia y acceso a la información pública, en lo relacionado a la información contractual de la Entidad.

* Capacitaciones a los estructuradores técnicos de los procesos de selección y a los supervisores de los contratos y convenios en las actividades de seguimiento a la 

ejecución.

*En la elaboración de los estudios previos se debe describir la necesidad que la entidad pretende satisfacer, la cual debe guardar total coherencia entre el objeto y las 

actividades que desarrollará el futuro contratista.

*La Oficina Asesora Jurídica, apoyará, orientará y revisará el cumplimiento de los aspectos jurídicos y normativos del proceso de selección y no es la responsable de 

establecer los aspectos técnicos requeridos por cada una de las dependencias o áreas del JBB JCM.

*El desarrollo del proceso debe efectuarse a través de la plataforma Secop II, para lo cual los partícipes del proceso, deben ceñirse a la Guía para hacer un Proceso de 

Contratación de Modalidad de Licitación Pública, Selección Abreviada de Menor cuantía y Subasta Inversa en el SECOP II, así como los demás manuales y guías que 

sobre el particular expida la Agencia Nacional de Contratación Pública- Colombia Compra Eficiente.

* El supervisor o interventor de cada contrato o convenio es el responsable de efectuar el seguimiento técnico, administrativo,  jurídico y financiero a la ejecución, 

liquidación y deberá remitir todos los documentos relacionados con la misma a la Oficina Asesora Jurídica para que reposen en el expediente contractual.


