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39 Diario

Formato SEGUIMIENTO A 

PROYECTOS  Matrices de 

obligaciones

Informe final consolidado

Formato SEGUIMIENTO A 

PROYECTOS  Matrices de 

obligaciones

Soportes entregados

Novedades contractuales

Novedades contractuales

Supervisor de apoyo.

 Solicitar a la Coordinación de Presupuesto y Contabilidad. en el formato "MA-GF-F5 Solicitud 

de CDP." con los soportes necesarios. 
Solicitud de CDP Formato MA-GF-F5

Apoyo jurídico y 

administrativo. 
Diario

Entregar  el documento y demás soportes al proceso jurídico, para su respectiva elaboración. 

Una vez elaborada la respectiva novedad contractual y firmada por el ordenador del gasto, se 

informará al contratista para que se acerque a la firma del documento.

Novedad Contractual

Apoyo jurídico y administrativo 

y personal designado en el rol 

de abogado y/o asesor 

jurídico.

Diario

Realizar seguimiento a la expedición y la entrega de la modificación de las garantías en caso 

de ser requerido.
Pólizas. Apoyo jurídico y administrativo Diario

Validar que la novedad contractual realizada, se haya firmado por las partes y que las 

garantías se encuentren aprobadas.

Soportes

Solicitud de CDP Formato MA-GF-

F5

Soportes

Novedad Contractual

SECOP: Sistema Electrónico para la Contratación Pública al que se refiere el artículo 3 de la Ley 1150 de 2007 y demás normas concordantes.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal mediante el cual se garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para asumir un gasto.

COTIZACIÓN: Documento originado por el proveedor con especificaciones del bien, servicio u obra que ofrece, cantidad, calidad, valor, plazo y condiciones del negocio, entre otros.

Facturación de contratación 

derivada

Facturación de contratación 

derivada

Informe y/o entregable 

correspondiente de acuerdo a 

condiciones de contrato

Facturación a Cliente

Diario

Ejecutar  la actividad, el proveedor debe radicar en un plazo no mayor a 3 días hábiles el 

informe de ejecución del contrato, junto con el soporte de entrega del canal en caso de 

requerirse.

En caso que el informe presente correcciones u observaciones se devuelve al proveedor para 

subsanarlo y una vez esté completo y aprobado por la supervisión, el proveedor procede a 

radicar la factura.

Informe y/o entregable correspondiente de acuerdo 

a condiciones de contrato

Factura Proveedor

Formato entrega material ME -GMC -F14

Proveedor

Supervisor de Proyecto
3 días

Certificar  la factura del proveedor y entregar al proceso de contabilidad para proceder con la causación y 

posterior pago. Para el último pago de las Órdenes de Servicio se debe realizar Informe Final y de Cierre 

cuyo original debe remitirse al proceso jurídico y para lo cual debe solicitarse balance del mismo al área de 

presupuesto; en caso de presentar saldos por liberar la copia de este documento debe entregarse a apoyo 

jurídico y administrativo para realizar la respectiva solicitud de liberación al área de presupuesto.

Para el último pago de los contratos se debe solicitar la elaboración del Acta de Finalización y Cierre al 

apoyo jurídico y administrativo, cuyo original debe remitirse al proceso jurídico y para lo cual debe solicitarse 

balance del mismo al área de presupuesto; en caso de presentar saldos por liberar la copia de este 

documento debe entregarse al área de presupuesto.

Certificado de Supervisión

MA-GC-F28

Informe y/o entregable correspondiente de acuerdo 

a condiciones de contrato

 Liberación de saldos MA-GF-F09             Balance 

de la Orden de servicio 

Acta de Finalización y cierre del contrato

MA-GC-F40 Balance del contrato

Supervisor de Proyecto          

Apoyo jurídico y administrativo

ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:
Documento en el cual se identifica, define y justifica una necesidad cuya satisfacción se realiza por medio de la celebración de un contrato. En este se describen las características, condiciones, valor del bien o servicio, plazos para la ejecución del contrato, obligaciones a

cargo de las partes, forma de pago, lugar de ejecución, riesgos, su asignación y su tratamiento, modalidad de selección y tipo de contratación.

ESTUDIO DEL SECTOR: Documento mediante el cual la entidad analiza el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de contratación, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de análisis de riesgo.

MANUAL DE CONTRATACIÓN: Documento mediante el cual se describe detalladamente la gestión precontractual y contractual de la Entidad.

Informe y/o entregable 

correspondiente de acuerdo a 

condiciones de contrato

Solicitud de Facturación MA-GF-

F03

Informe y/o entregable 

correspondiente de acuerdo a 

condiciones de contrato

Recaudo validado

Recaudo Cliente

Notificación de supervisión		

Recibir la designación de la supervisión, en formato autorizado por la Entidad, junto con el 

contrato firmado por las partes.

El supervisor designado para la contratación derivada, será el mismo que desempeña la 

supervisión del contrato marco.

Notificación de supervisión en formato MA-GC-F09

Personal designado del 

proceso jurídico

Supervisor de Proyecto

Novedad contractual y Polizas.

"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versión vigente reposará en la oficina de planeación”

RAZÓN DEL CAMBIO

Creación del documento

VERSIÓNFECHA

04/05/2018 0

CONTROL DE CAMBIOS

ELABORÓ: REVISÓ Y APROBÓ:

Nombre: Diana Pedraza 

Cargo: Asesora para el proceso de Gestión Comercial y de Proyectos

Nombre: Diana Pedraza  /  Giovanni Ándres Méndez 

Cargo: Asesora para el proceso de Gestión Comercial y de Proyectos / Profesional de Planeación

Finaliza

Novedad Contractual

Apoyo jurídico y administrativo 

y personal designado en el rol 

de abogado y/o asesor 

jurídico.

Diario

Devolver y realizar los ajustes que sean solicitados.

Continúa con la actividad No 33
Novedades contractuales

Apoyo jurídico y 

administrativo.
Diario

Enviar la novedad contractual para revisión. En caso de requerirse, se realizarán los ajustes 

que sean solicitados.

MA-GC-F41.      MA-GC-M01 Manual de 

Contratación."

Revisar la novedad 

contractual con apoyo del 

abogado o asesor jurídico

¿Cumple con los requisitos la novedad contractual?

No: Continúa con la actividad No 35

Sí: Continúa con la actividad No 36

Diario

Revisar  los soportes entregados y proceder a la elaboraración de la respectiva novedad 

contractual, de acuerdo con información aportada y  lo establecido en el "MA-GC-M01 Manual 

de Contratación."

MA-GC-F41.    MA-GC-M01  Manual de 

Contratación.
Apoyo jurídico y administrativo Diario

Solicitar la elaboración de la respectiva novedad contractual al apoyo jurídico, de acuerdo con 

el seguimiento a la ejecución del contrato u orden de compra y/o servicios y la necesidad del 

cliente.

*Se debe determinar el tipo de novedad  y adjuntar los respectivos soportes (Correos 

electrónicos: Solicitud del cliente, propuesta económica del Contratista, aprobación del 

contratista, actas de reunión o demás soportes).                                                                        

Solicitudes de novedades contractuales.

 “MA-GC-F41 Solicitud de novedad contractual”

• MA-GC-F19 Formato acta de terminación 

anticipada por mutuo acuerdo

• MA-GC-F27 Acta de cesión de contrato.

• MA-GC-F36 Acta de reinicio.

 MA-GC-F16 Acta de suspensión de contrato por 

mutuo acuerdo.

MA-GC-F40 Acta de finalización o cierre de 

contrato

MA-GC-F25 Paz y salvo"		

Supervisor de Proyectos

1 día

Seguimiento a la Supervisión

Alimentar la base de información del contrato marco con la ejecución realizada respecto a 

generalidades, novedades, costos, facturación, ejecución, entre otros, así como la matriz de 

obligaciones, manteniéndolo debidamente actualizado para llevar la correcta ejecución del 

contrato.

Presentar un informe final consolidado y remitirse a la respectiva carpeta en jurídica junto con 

el formato de seguimiento final, la matriz de obligaciones y demás soportes correspondientes, 

al finalizar cada proyecto.

Formato SEGUIMIENTO A PROYECTOS  Matrices 

de obligaciones

Informe final consolidado

Formato SEGUIMIENTO A PROYECTOS  Matrices 

de obligaciones

Supervisor de Proyecto Diario

Validar  el recaudo según la fecha de factura. Recaudo validado Gestor Comercial 1 día

Informar al proceso de tesorería los proveedores que deben ser cancelados con el recaudo 

reportado, una vez confirmado el recaudo del cliente.
Correo Electrónico Supervisor de Proyectos

Diario

Consultar  por el sistema ORFEO, para conocer el número de factura, fecha de radicado ante 

el cliente y validación de soportes de radicación.

Los datos de la factura son actualizados en el archivo CONTROL FACTURACIÓN CLIENTES, 

para realizar el seguimiento y dejar actualizada la matriz del proceso.

Factura

Archivo CONTROL FACTURACIÓN CLIENTES
Apoyo a la Supervisión Diario

Elaborar el informe de la supervisión con el insumo entregado por el proveedor, el cual  

soportará la factura entregada al cliente. 

Informe y/o entregable correspondiente de acuerdo 

a condiciones de contrato
Supervisor de Proyecto Diario

Solicitar la factura para ser radicada ante el cliente, la cual debe tener como anexo el informe o 

soportes de ejecución de la actividad.

En caso de que el informe tenga observaciones por parte del proceso de tesorería, deberán 

ser subsanados por parte de la supervisión.

Solicitud de Facturación MA-GF-F03

Informe y/o entregable correspondiente de acuerdo 

a condiciones de contrato

Supervisor de Proyecto

Coordinador de Tesorería

1 día

Diario

Pólizas

Acta de inicio 

Validar el perfeccionamiento y legalización del contrato para dar inicio a la ejecución
Acta aprobación de garantía en formato MA-GC-F39 Supervisor de Proyectos Diario

Pólizas

Acta de inicio 

Realizar  seguimiento a la expedición y entrega de las pólizas solicitadas.

Proyectar el acta de inicio, tramitar las firmas (supervisión y contratista), entregar en jurídica el 

original y enviar vía correo electrónico a los supervisores (planta y apoyo).

Pólizas

Formato Acta de inicio MA-GC-F10
Apoyo jurídico y administrativo

Correo electrónico
Devolver los documentos y solicitar los ajustes correspondientes.

Listas de verificación en formatos

MA-GC-F01

MA-GC-F02

MA-GC-F33 

MA-GC-F34

Personal asignado en el rol de 

abogado y/o asesor jurídico.
Diario

Personal asignado en el rol de 

abogado y/o asesor jurídico.

¿Se encuentran los documentos completos de acuerdo al tipo de contratación?

No: Continúa con la actividad No 18

Sí: Continúa con la actividad No 19

Estudio de conveniencia
 Entregar  junto con los documentos soportes para elaboración de minuta de contrato, el  

estudio de conveniencia , toda vez, que ya había sido aprobado por el proceso jurídico
Minuta del contrato

Personal asignado en el rol de 

abogado y/o asesor jurídico.

Apoyo administrativo y jurídico

3 días

Minuta del contrato
Elaborar la minuta y hacerla firmar por el ordenador del gasto de Teveandina Ltda, Se 

informará al contratista  para que se acerque a firmar el documento.
Correo electrónico

Correo electrónico

Revisar que los documentos estén completos de acuerdo con el tipo de contratación, 

diligenciado los formatos MA-GC-F01, MA-GC-F02, MA-GC-F33 y MA-GC-F34. Esta actividad 

también incluye revisar que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en la 

normatividad vigente. 

Listas de verificación en formatos

MA-GC-F01

MA-GC-F02

MA-GC-F33 

MA-GC-F34

Personal asignado en el rol de 

abogado y/o asesor jurídico.

Apoyo administrativo y jurídico

Diario

Solicitud de CDP formato MA-GF-

F5

Solicitar documentos de contratación y soportes al proveedor seleccionado, junto con el 

formato diligenciado “MA-GC-F07 Solicitud elaboración de minuta de contrato",  en caso que 

se requiera.

Documentos soporte y solicitud de elaboración de 

minuta de contrato en formato MA-GC-F07
Apoyo jurídico y administrativo Diario

Correo electrónico
Solicitar certificado CDP en el formato “MA-GF-F5 Solicitud de CDP” a la Coordinación de 

Presupuesto y Contabilidad, de acuerdo con el valor de la propuesta del proveedor 

seleccionado y según informe de evaluación de ofertas.

Solicitud de CDP formato MA-GF-F5 Apoyo jurídico y administrativo 1 día

Correo electrónico Devolver propuesta para  realizar los ajustes correspondientes.

Continúa con la actividad No 12

Correo electrónico Cliente

Supervisor de Proyecto
Diario

¿El clientes aprueba la propuesta enviada?

No: Continúa con la actividad No 14

Sí: Continúa con la actividad No 15

Propuesta seleccionada
El cliente debe confirmar la aprobación de la propuesta enviada.

En caso de no aprobar por parte del cliente, se realizarán los ajustes correspondientes

Correo electrónico Cliente

Supervisor de Proyecto
Diario

Estudio de mercado
Realizar  la entrega de la propuesta seleccionada, al supervisor, para ser presentada al cliente, 

la cual incluye la utilidad y demás impuestos.
 SIMULADOR  ME- GCM - F11

Supervisor Senior o

Asesor Gestión Comercial y 

de Proyectos

1 día

Estudio de mercado

Evaluar las cotizaciones recibidas, segun formato ESTUDIO DE MERCADO.

Elaborar el informe de evaluación de las cotizaciones recibidas con base en las variables para evaluación 

de oferta, reportadas por el supervisor en el Formato Solicitud de ECO.

 EVALUACION DE OFERTAS ME - GCM - F13

 ESTUDIO DE MERCADO. MA-GC-F04

Apoyo jurídico

Supervisor Senior

Asesor Gestión Comercial y 

de Proyectos

1 día

Estudio de convenencia

Consolidar las cotizaciones recibidas en el Formato ESTUDIO DE MERCADO.

Diligenciar el informe de EVALUACIÓN DE OFERTAS, con base en las variables para evaluación de oferta, 

reportadas por el supervisor en el Formato Solicitud de ECO y de acuerdo a la información consolidada en 

el formato ESTUDIO DE MERCADO. 

EVALUACION DE OFERTAS ME - GCM - F13

ESTUDIO DE MERCADO. MA-GC-F04
Apoyo jurídico y administrativo 1 día

Estudio de conveniencia

Solicitar cotización a los proveedores, de acuerdo a formato establecido, para realizar el 

estudio de mercado según base de datos y  unidad misional que corresponda el servicio 

solicitado por el cliente.

El estudio de mercado debe cumplir con las cotizaciones mínimas que relaciona el documento 

“MA-GC-M01 Manual de contratación.

Tiempo máximo de respuesta por parte del proveedor: 3 días hábiles.

ESTUDIO DE MERCADO. MA-GC-F04

MA-GC-M01 Manual de contratación

Correo electronico

Apoyo jurídico y administrativo 3 días

Estudio de conveniencia
Enviar Estudio de Conveniencia y oportunidad para revisión.

En caso de requerirse  se realizarán los ajustes que sean solicitados.

MA-GC-F06.

MA-GC-F38

MA-GC-M01 Manual de contratación

Apoyo jurídico y administrativo

Personal asignado en el rol de 

abogado y/o asesor jurídico.

2 días

Estudio de conveniencia y 

oportunidad - ECO

Elaborar  el  Estudio de conveniencia y oportunidad de la contratación o la Solicitud de 

contratación bajo la modalidad de orden de compra y/o servicios, diligenciados y sus 

documentos soportes, de acuerdo con el documento “MA-GC-M01  Manual de contratación

MA-GC-F06.

MA-GC-F38

MA-GC-M01 Manual de contratación

Apoyo jurídico y administrativo 1 día

Formato SOLICITUD DE ECO

Correo electrónico

Formato ESTUDIO DE MERCADO

Determinar  si se realizará de manera directa o por proceso de selección de acuerdo con las 

modalidades para tal fin, previstas en el documento 

Formato SOLICITUD DE ECO

Correo electrónico

Formato ESTUDIO DE MERCADO

Apoyo jurídico 1 día

Diario

¿La información recibida para el proceso comercial está completa?

No: Continúa con la actividad No 3

Sí: Continúa con la actividad No 4

Solicitud de ejecución por parte del 

cliente

Solicitar la contratación derivada del servicio requerido por parte del cliente, al apoyo administrativo y 

jurídico del proceso de gestión comercial y de proyectos, adjuntando el formato de "Solicitud de ECO", con 

sus respectivos soportes. El formato debe entregarse impreso firmado por el supervisor y con VoBo de la 

persona que revisó los requerimientos técnicos. Los requerimientos técnicos relacionados en el ESTUDIO 

DE MERCADO deben ser previamente revisados por el encargado de la unidad misional o quien se designe 

dentro del proceso de gestión comercial y de proyectos.

 SOLICITUD DE ECO ME - GCM -F10

Correo electrónico

MA-GC-F35  ESTUDIO DE MERCADO.

Para contratación directa  sin 

cotizaciones, no se debe 

realizar estudio de mercado

Supervisor de Proyecto

Apoyo jurídico y administrativo

Apoyo jurídico

Diario

Solicitud de ejecución por parte del 

cliente

Recepcionar y gestionar la solicitud por parte del cliente.

Si existen dudas de los requerimientos técnicos se deben ampliar con el cliente, para la 

correcta contratación del servicio

Correo electrónico
Supervisor de proyectos Diario

Inicio

Legalización de contrato y/o 

convenio interadministrativo
Solicitar designación de supervisión de proyecto Correo Electrónico

Asesor Gestión Comercial y 

de Proyectos o Supervisor 

Senior

Diario

Revisión documentación
Revisar la carpeta recibida por el proceso comercial y verificar que la información entregada 

esté completa y sea suficiente para dar inicio a la ejecución del contrato

En físico y digital:

Contrato firmado

Aprobación de pólizas

Acta de inicio

Cronograma de actividades del proyecto

Flujo de caja

Estudio de Mercado

Cotizaciones de proveedores que participaron en el estudio 

de mercado

Cuadro de Costeo

Supervisor de proyectos Diario

Solicitud de ejecución por parte del 

cliente

Devolver carpeta al proceso comercial, solicitando verificar y/o completar la documentación.

Continúa con la actividad No 2
Carpeta devuelta Supervisor de proyectos

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACIÓN DE ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE

CRP: Certificado de Registro Presupuestal Documento mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que sólo se utilizará para tal fin.

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

Todos los documentos generados correspondientes a asuntos contractuales y de su ejecución deben ir en el expediente físico del mismo, esto incluye entre otras: otro sí de modificación, prórrogas, adiciones, suspensiones, sesiones, terminaciones, informes de supervisor o interventoría, requerimientos, actualizaciones de pólizas, 

actas de reunión, actos administrativos, comunicaciones enviadas por el contratista con ocasión al contrato, soportes de causación y desembolso de pagos al contratista. Los documentos de gestiones contractuales (contrato, órdenes de compra y/o servicios, novedades contractuales) deberán ser escaneados y cargados en el 

expediente digital de cada contrato.

TIEMPO ESTIMADO DE 

EJECUCIÓN

MA-GC-M01 Manual de contratación.

MA-GC-F35  ESTUDIO DE MERCADO.

 MA-GC-F41 Solicitud de novedad contractual

MA-GC-F19 Formato acta de terminación anticipada por mutuo acuerdo

MA-GC-F27 Acta de cesión de contrato.

MA-GC-F36 Acta de reinicio.

 MA-GC-F16 Acta de suspensión de contrato por mutuo acuerdo.

MA-GC-F40 Acta de finalización o cierre de contrato

MA-GC-F25 Paz y salvo.

OFERTAS ME - GMC - F13 Evaluación de ofertas

 ME- GMC - F11 Simulador

  ME - GCM -F10 Solicitud del eco.

Formato entrega material ME -GMC -F14

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO (Formatos, manuales, guías)NORMATIVIDAD APLICABLE

"Ley 14 de 1991 “por la cual se dictan normas sobre el servicio de televisión y radiodifusión oficial”.

se conforma la comisión nacional de televisión, se promueven la industria y actividades de televisión, se establecen normas para contratación de 

los servicios, se reestructuran entidades del sector y se dictan otras disposiciones en materia de telecomunicaciones”.

disposiciones generales sobre la contratación con recursos públicos.

otras disposiciones"".

se adoptan los estatutos internos del Canal Regional de Televisión Teveandina Ltda”.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Plan general de compras al que se refiere el artículo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y

divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) diseñar estrategias de contratación basadas en agregación de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratación. El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar información útil y

temprana a los proveedores potenciales de las entidades estatales, para que éstos participen de las adquisiciones que hace el Estado.

PLIEGOS DE CONDICIONES O TÉRMINOS DE 

REFERENCIA:

Es el reglamento que disciplina el procedimiento de selección del contratista y delimita el contenido y alcances del contrato, al punto que este documento regula el contrato estatal en su integridad, estableciendo una preceptiva jurídica de obligatorio cumplimiento para la

administración y el contratista particular no sólo en la etapa de formación de la voluntad sino también en la de cumplimiento del contrato y hasta su fase final..

ACTA DESUSPENSIÓN: Documento mediante el cual las partes acuerdan suspender la ejecución del contrato, debido circunstancias ajenas que ameriten su interrupción.

ACTA DE TERMINACIÓN ANTICIPADA: Documento mediante el cual las partes acuerdan la terminación del contrato antes del vencimiento de su plazo de ejecución 

ACTA DE TERMINACIÓN Y CIERRE: Documento suscrito por el contratista y el supervisor o interventor en donde se refleja el balance de ejecución del contrato (financiero y de cumplimiento), para que las partes puedan declararse a paz y salvo.

NOVEDAD CONTRACTUAL: Adición, suspensión, prórroga, cesión, terminación anticipada de mutuo acuerdo, declaratoria de incumplimiento, aplicación de multas o terminación unilateral.

ME-GCM-P04

0

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de Gestión Comercial y de Proyectos

DEFINICIONES Y SIGLAS

ACTA DE INICIO: Documento suscrito entre el contratista y el supervisor o interventor en el cual consta la legalización del contrato y el inicio de la ejecución del contrato.

04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Identificar la línea de ejecución para el proceso de Supervisión de Proyectos

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la entrega del contrato y/o convenio interadministrativo firmado y todos los documentos soporte desde el proceso comercial, para dar inicio a la ejecución por parte de los supervisores de proyecto.

MACROPROCESO:

PROCESO AL QUE PERTENECE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ESTRATÉGICO

GESTIÓN COMERCIAL Y DE PROYECTOS

SUPERVISIÓN DE PROYECTOS

INICIO

Solicitar designación de supervisión del proyecto

La carpeta recibida con la información 

requerida?

Devolver carpeta solicitando verificar la 

documentación solicitada completa.

Recepcionar y gestionar la solicitud por parte del 

cliente.

Elaborar estudio de conveniencia y oportunidad de 

la contratación o la solicitud de contratación bajo la 

modalidad de orden de compra o servicio.

SI

NO

Determinar si se realiza de manera directa o por 

proceso de selección.

Enviar estudio de conveniencia y oportunidad para 

revisión 

SI

Solicitar cotización a los proveedores, de acuerdo a 

formato establecido.

Consolidar las cotizaciones recibidas en el formato 

estudio de mercado y diligenciar el informe de 

evaluación de ofertas.

Revisar la carpeta recibida por el proceso comercial 

y verificar que la información entregada se 

encuentre completa.

Solicitar la contratación derivada del servicio 

requerido por parte del cliente, a

El cliente aprueba la propuesta enviada

Evaluar las cotizaciones recibidas, según formato 

estudio de mercado.

Realizar la entrega de la propuesta seleccionada

Confirmar aprobación de la propuesta enviada por 

parte del cliente.

Devolver propuesta para realizar los ajustes 

correspondientes

Solicitar certificado en el formato solicitud de CDP a 

la coordinación de presupuesto y contabilidad.

Solicitar documentos de contratación y soportes del 

proveedor seleccionado en el formato Solicitud de 

elaboración de minuta de contrato.

Devolver documentos y solicitar los ajustes 

correspondientes.

 Entregar  junto con los documentos soportes para 

elaboración de minuta de contrato, el  estudio de 

conveniencia , toda vez, que ya habia sido 

aprobado por el proceso jurídico

Elaborar la minuta firmada por el ordenador del 

gasto de Teveandina Ltda.

Realizar seguimiento a la expedición y entrega de 

las pólizas solicitadas.

Validar el perfeccionamiento y legalización del 

contrato para dar inicio a la ejecución. 

Recibir la designación de la supervisión.

Se encuentran los documentos completos 

de acuerdo al tipo de contratación?

SI

NO

SI

NO

Revisar que los documentos estén completos de 

acuerdo con el tipo de contratación

Ejecutar la actividad, el proveedor debe radicar el 

informe de ejecución del contrato en un plazo no 

mayor a 3 días habiles.

Certificar la factura del proveedor y se entrega al 

proceso de contabilidad.

Elaborar el informe de la supervisión con el insumo 

entregado por el proveedor.

Solicitar la factura para ser radicada ante el cliente, 

debe tener como anexo el informe  o soportes de la 

ejecución de la actividad.

Consultar en el sistema ORFEO una vez generada 

y radicada ante el cliente por el proceso de 

tesorería. 

Validar el recaudo según fecha de la factura.

Informar al proceso de tesorería los proveedores 

que deben ser cancelados con ese recaudo 

reportado.

Alimentar la base de información del contratista y el 

contrato marco administrativo, técnico y financiero

Solicitar la elaboración de la respectiva novedad 

contractual al apoyo jurídico de acuerdo con el 

seguimiento a la ejecución del contrato orden de 

compra.

Revisar los soportes entregados y elaboración de la 

respectiva novedad contractual.

Enviar la novedad contractual para revisión. 

Cumple con los requisitos la novedad 

contractual.?

SI

NO

Devolver y realizar los ajustes que sean solicitados.

Solicitar a la coordinación de presupuesto y 

contabilidad el formato de CDP con los soportes 

necesarios cuando se trata de adición de recursos.

Entregar el documento y demás soportes al 

proceso jurídico  para su respectiva elaboración.

Realizar seguimiento a la expedición y la entrega 

de la modificación de las garantías en caso de ser 

requerido.

Validar que la novedad contractual realizada se 

haya firmado por las partes y que las garantías se 

encuentren aprobadas.

FINALIZA


