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1. PROPÓSITO. 
 
Elaborar los estudios previos para la contratación Directa en la Secretaría Jurídica Distrital, inicia con la verificación del plan anual de 
adquisiciones (PAA), finaliza con la recepción de la solicitud de la elaboración del contrato, con la cual se dará inicio a la modalidad de selección 
de contratación directa. 

 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Los términos y definiciones utilizados en este procedimiento corresponden a los contenidos en el numeral 4.1 “TÉRMINOS GENERALES EN LA 
GESTIÓN CONTRACTUAL” del Manual de Contratación de la Secretaría Jurídica Distrital. 

 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 

 

Las áreas de origen de que trata el presente procedimiento son cada dependencia de la Secretaría Jurídica Distrital y deberán: 
 

• Realizar las actividades correspondientes a la planeación de la contratación, es decir desarrollar los elementos de los Estudios y 
Documentos Previos.  

• Para contratos de prestación de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión con persona natural tener en cuenta el Acto 
Administrativo donde se establece la tabla de honorarios de la Secretaría Jurídica Distrital. 

• Se debe allegar, adjunto a la solicitud de elaboración del contrato, la documentación establecida dentro del formato lista de verificación y 
control de documentos, según sea persona natural o persona jurídica.  

• Los responsables del Área de Origen, son responsables de todas las actividades a su cargo, así como de la información suscrita por los 
mismos y suministrada en los documentos precontractuales para adelantar el respectivo proceso de selección o para suscribir el contrato. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Verificar en el 
Plan Anual de 
Adquisiciones 

Área de Origen 

Se verifica que el bien, o servicio a contratar se encuentre incluido 
en el PAA 
 
Proviene del procedimiento 2311600-PR-048 ELABORACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. 

1 PAA SECOP II 

2 

Elaborar los 
estudios y 
documentos 
previos 

Área de Origen 

Los Estudios y documentos previos son: estudios previos, análisis 
o estudio de sector, matriz de riesgos, estudio de mercado (cuando 
aplique). 
 
Se elaboran los estudios y documentos previos según corresponda 
al objeto y naturaleza del contrato y obtener las respectivas 
autorizaciones, permisos y licencias, cuando haya lugar a ello. 
 
En caso de Contratos de Prestación de Servicios Profesionales y/o 
de Apoyo a la Gestión continuar con la siguiente actividad, de lo 
contrario seguir en la actividad 6. 

5 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

3 

Remitir 
solicitud de 
insuficiencia o 
inexistencia de 
personal en 
planta 

Área de Origen 

Si el objeto del contrato es de prestación de servicios con personas 
naturales o jurídicas, solicitar a la Dirección de Gestión Corporativa 
certificación de insuficiencia o inexistencia de personal mediante 
memorando.  

1 
Memorando 

2311520-FT-018  

4 
Revisar la 
insuficiencia o 
inexistencia de 

Profesional de la 
Dirección de 
Gestión 

Se debe revisar que la Secretaría Jurídica Distrital no cuenta en su 
planta con el personal o que existiendo el mismo, este es 
insuficiente para desarrollar el objeto del contrato, atendiendo la 

1 
Memorando 

2311520-FT-018 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

personal en 
planta de la 
Entidad 

corporativa 
(Proceso de 
Gestión de 
Talento 
Humano) 

idoneidad y/o experiencia requerida. 
 
Una vez revisada la inexistencia o insuficiencia se realiza 
memorando certificando el resultado de la verificación.  

5 
Suscribir 
certificación. 

Director de 
Gestión 
Corporativa 

Firma la Certificación de insuficiencia o inexistencia de personal en 
planta y la remite al Área de Origen. 

1 
Memorando 

2311520-FT-018  

6 

Realizar el 
Análisis 
Económico del 
Sector 

Profesional 
Dirección de 
Gestión 
Corporativa 
(Proceso de 
Gestión 
Financiera) 

Efectuar el Análisis Económico de Sector, de conformidad con lo 
dispuesto en la normatividad contractual vigente y la Guía para 
elaboración de Estudios de Sector expedida por Colombia Compra 
Eficiente, el cual debe ser proporcionado al valor del Proceso de 
Contratación, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de 
contrato, los plazos, y formas de entrega y de pago y a los Riesgos 
identificados para el Proceso de Contratación. 
 
Cuando se trate de contratos de prestación de servicios 
profesionales y de apoyo a la gestión adicionalmente, se tendrán en 
cuenta las condiciones de idoneidad y experiencia, así mismo se 
deberá usar el formato 2311600-FT-085 Análisis Del Sector 
Económico Prestación de Servicios.  
 
En caso que se trate de contratos diferentes a prestación de 
servicios, se deberá diligenciar el formato 2311600-FT-313 Análisis 
Del Sector Económico Contratos Diferentes a Prestación de 
Servicios. 

3 

Análisis Del Sector 
Económico 

Prestación de 
Servicios 

2311600-FT-085  
 

Análisis Del Sector 
Económico 
Contratos 

Diferentes a 
Prestación de 

Servicios 
2311600-FT-313  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

7 
Elaborar la 
Matriz de 
Riesgos 

Área de Origen 

Elaborar la matriz de riesgos en el formato 2311600-FT-251 “Matriz 
de Riesgos Contractuales”, teniendo en cuenta el “Manual para la 
identificación y Cobertura del Riesgo en los Procesos de 
Contratación”, expedido por Colombia Compra Eficiente. 

1 
Matriz De Riesgos 

Contractuales 
2311600-FT-251  

8 
Realizar el 
Estudio de 
Mercado 

Área de Origen  

Realice el estudio de mercado cuando aplique. 
 
Para la elaboración de los estudios de mercado se podrán tener en 
cuenta algunas de las diferentes variables y/o fuentes de 
información para su realización, tales como, solicitudes de 
cotizaciones, catálogos de precios, precios de revistas 
especializadas, el histórico de la Secretaría, contrataciones 
realizadas por otras Entidades, entre otras. 
 
En caso de requerirse cotizaciones para estimar el valor del 
contrato, podrán solicitarse a través de la plataforma transaccional 
SECOP II, en el módulo “Tipos de Proceso - Solicitud de 
Información a Proveedores”, mediante correo electrónico o a través 
de comunicaciones oficiales debidamente radicadas. 
 
Tenga en cuenta la “Guía rápida para hacer solicitudes de 
información a Proveedores a través del SECOP II” 
 
Recibe las cotizaciones o la información de mercado, verifica que 
correspondan a las condiciones establecidas en el documento de 
condiciones esenciales del contrato.  

5 
Registro SECOP II / 

Cotizaciones/ 
Estudio de Mercado 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

9 
Revisar del 
Estudio de 
Mercado 

Profesional 
Dirección de 
Gestión 
Corporativa 
(Proceso de 
Gestión 
Financiera) 

El área de origen remitirá al profesional del proceso de Gestión 
Financiera de la Dirección de Gestión Corporativa, asignado el 
estudio de mercado para su revisión. 
 
Si se aprueba el estudio de mercado, continúe con la siguiente 
actividad, en caso que se requieran ajustes devolver al 
responsable del área de origen y devuélvase a la actividad 8. 

2 Estudio de Mercado 

10 

Registrar cada 
una de las 
actividades del 
proceso de 
contratación 
que se vayan 
surtiendo 

Área de Origen 

Con apoyo en el formato LISTA DE VERIFICACIÓN Y CONTROL 
DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACIÓN. Diligencia e imprime 
este formato, el cual acompañará el procedimiento hasta su 
finalización y su diligenciamiento es obligatorio en todas las etapas 
del mismo. 

1 

Lista De 
Verificación Y 

Control De 
Documentos Para 

Contratación 
2311600-FT-083  

11 

Elaborar 
memorando 
“Solicitud de 
Disponibilidad 
Presupuestal” 

Área de Origen 

Solicitar la expedición del certificado de Disponibilidad Presupuestal 
mediante memorado y teniendo en cuenta lo establecido en el 
Procedimiento 2311400-PR-019 “Ejecución Presupuestal”. 
 
Dicho memorando se remite a la Dirección de Gestión Corporativa 
a través del Sistema de Correspondencia. 

1 
Memorando 

2311520-FT-018  

12 
Verificar en el 
Plan Anual de 
Adquisiciones  

Profesional 
especializado 
presupuesto 

Una vez recibida la solicitud de elaboración del CDP, el Director de 
Gestión Corporativa efectúa el reparto al profesional de 
presupuestos, quien debe verificar que los bienes o servicios a 
contratar se encuentran incluidos en el Plan Anual de 
Adquisiciones. 
 

1 
PAA Publicado En 

SECOP 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Continuar con las actividades pertinentes del Procedimiento 
2311400-PR-019 “Ejecución Presupuestal” y, una vez finalizadas 
estas actividades, continuar con la siguiente actividad. 

13 Recibir el CDP. 
Profesional 
especializado 
presupuesto 

Se expide el correspondiente certificado de disponibilidad 
presupuestal y lo envía al Ordenador del Gasto o quien haga sus 
veces. 

1 CDP 

14 

Revisar los 
requisitos de 
las causales de  
contratación 
Directa 

Área de Origen 

Revisar los requisitos que establece la normatividad contractual que 
se encuentre vigente (ver normograma) para cada una de las 
causales de contratación directa. Para tal efecto, tenga en cuenta 
que, dependiendo de la causal de contratación directa aplicada, 
existen unos requisitos específicos, los cuales serán definidos en 
las actividades 15, 16, 17, 18 y 19. 
Una vez seleccionada la causal de contratación directa, continúe 
con la actividad 20. 

1 N.A. 

15 

Revisar si es 
por prestación 
de servicios 
profesionales 
y/o apoyo a la 
gestión o 
ejecución de 
trabajos 
artísticos 

Área de Origen 

Revisar si se trata de Contratos de prestación de servicios 
profesionales y de apoyo a la gestión o para la ejecución de 
trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas 
personas naturales. 
 
La entidad puede contratar, bajo esta modalidad, la prestación de 
servicios profesionales y de apoyo a la gestión con la persona 
natural o jurídica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del 
contrato, siempre y cuando se verifique previamente la idoneidad y 
experiencia requerida.  
 
Los servicios profesionales y de apoyo a la gestión corresponden a 

1 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoría 
que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad, así 
como los relacionados con actividades operativas, logísticas, o 
asistenciales.  
 
La entidad, para la contratación de trabajos artísticos que 
solamente puedan encomendarse a determinadas personas 
naturales, debe justificar esta situación en los estudios y 
documentos previos. 

16 

Revisar si se 
trata de 
Contrato 
Interadministra
tivo 

Área de Origen 

Las entidades públicas celebrarán directamente contratos entre 
ellas, siempre que las obligaciones del mismo tengan relación 
directa con el objeto de la entidad ejecutora señalado en la ley o en 
sus reglamentos, si aplica. 

1 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

17 

Revisar si 
existe 
pluralidad de 
oferentes 

Área de Origen 

Se considera que no existe pluralidad de oferentes y, en 
consecuencia, se dejará constancia en el análisis del sector y 
en los estudios y documentos previos que soportan la 
contratación de una de estas circunstancias: 
 

(i) Cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien 
o el servicio, ser titular de los derechos de propiedad industrial o de 
los derechos de autor, o (ii) ser su proveedor exclusivo en el 
territorio nacional. 

 

La normativa del Sistema de Compra Pública no contempla la 
existencia de ningún certificado para acreditar la calidad de 

2 

Análisis Del Sector 
Económico 

Prestación de 
Servicios 

2311600-FT-085  
 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

proveedor exclusivo en el mercado colombiano, sin embargo, dicha 
calidad, deberá ser acreditada por el proveedor del bien o servicio, 
teniendo en cuenta factores como la regulación del mercado, la 
existencia de registros para el efecto y los mecanismos legales 
establecidos, dentro de los cuales se encuentran, a modo de 
ejemplo: 
 
Certificación de exclusividad debidamente legalizada. 
Derechos de autor debidamente registrados. 
Registro ante la Cámara de Comercio. 
Certificado emitido por el productor donde conste quién es el único 
distribuidor o comercializador autorizado para Colombia. 
Contrato de agencia comercial. 
 
Acto o documento en que conste la exclusividad otorgada para 
promover o explotar negocios en un determinado ramo y/o dentro 
de una determinada zona del territorio nacional, como 
representante o agente de un empresario nacional o extranjero o 
como fabricante o distribuidor de uno o varios productos del mismo, 
debidamente inscrita en el registro mercantil 
 
La prueba que aporte el proveedor debe ser conducente y 
pertinente para que la Entidad determine la calidad de proveedor 
exclusivo.  

18 
Revisar si se 
trata de 

Área de Origen 
En la contratación directa para el desarrollo de actividades 
científicas y tecnológicas, se tendrá en cuenta la definición que de 

2 
Estudios Previos 

Contratación 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

desarrollo de 
actividades 
científicas o 
tecnológicas 

tales contempla la normatividad vigente. Directa 
2311600-FT-082 

19 

Revisar si se 
trata de un 
contrato para 
Arrendamiento 
de inmuebles 

Área de Origen 

Se debe observar lo previsto en la normatividad vigente y: 
 
(i) Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en 
la que la Entidad requiere el inmueble. 
(ii) Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles 
que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de 
arrendamiento, análisis que deberá tener en cuenta los principios y 
objetivos del sistema de compra y contratación pública. 

1 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

20 

Verificar la 
información 
consolidada y 
suscribir los 
Estudios y 
Documentos 
previos 

Área de Origen 
(Directivo) 

Verificar en cada proceso contractual, que la totalidad de la 
información contenida en el estudio previo esté ajustada al régimen 
de contratación vigente y, en los casos que se identifiquen 
inconsistencias, éstas deberán ser ajustadas, previo a suscribir los 
documentos. 

1 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

21 

Solicitar 
documentación 
que acredite el 
cumplimiento 
de los 
requisitos  

Área de Origen 

Solicitar a la persona natural o jurídica que tenga la capacidad 
de ejecutar el objeto y las obligaciones del contrato, los 
documentos que acrediten la formación académica (cuando 
aplique), experiencia relacionada (cuando aplique), entre otros, en 
aquellos contratos que se requiera, de acuerdo con la naturaleza, el 
objeto, el valor y la forma de pago.  
 

1 Correo electrónico 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

En caso de contrato de prestación de servicios profesionales y/o 
apoyo a la gestión, continuar con la siguiente actividad, de lo 
contrario, pasar a la actividad 23. 

22 

Verificar la 
idoneidad y 
experiencia del 
futuro 
contratista 
según 
corresponda 

Área de Origen 

Realizar esta verificación con base en los requisitos que se 
establezcan en los Estudios y Documentos Previos, de acuerdo 
con la naturaleza del contrato, objeto, valor y la forma de pago. 
 
Se elabora la certificación en el formato 2311600-FT-146 
CERTIFICADO DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA requerida en los 
Estudios y Documentos Previos y relacionada con el área de que 
se trate, cuando corresponda a contratos de prestación de servicios 
profesionales y de apoyo a la gestión. 
 
Continuar con la actividad 24. 

1 

Certificado De 
Idoneidad Y 
Experiencia 

2311600-FT-146 

23 

Solicitar 
propuesta por 
parte del 
contratista  

Área de Origen 

Solicitar al futuro contratista propuesta (cuando aplique), en la cual 
conste el valor, plazo, obligaciones a ejecutar y cualquier otro 
aspecto técnico o jurídico que se considere necesario para la 
correcta ejecución del contrato.  

1 Correo electrónico 

24 
Organizar los 
documentos 

Área de Origen 

Los documentos que conformarán el expediente en la etapa 
precontractual, deberán cumplir con el instructivo 2311600-IN-008 
ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES 
CONTRACTUALES. 

1 
Expediente 
contractual 

25 
Solicitar la 
elaboración del 
contrato 

Área de Origen  

Para este efecto se elabora el memorando electrónico en el 
Sistema de Correspondencia, solicitando a la Dirección de Gestión 
Corporativa la elaboración del contrato, anexando los documentos 
correspondientes al proceso de contratación con el formato 

1 

Memorando 
2311520-FT-018  

 
Expediente 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

2311600-FT-083 LISTA DE VERIFICACIÓN Y CONTROL DE 
DOCUMENTOS PARA CONTRATACIÓN. 
 
Continuar con el procedimiento 2311600-PR-053 
CONTRATACIÓN DIRECTA 

contractual 

26 

Validar la 
información  
publicada en 
las plataformas  
de contratación 
pública. 

Área de Origen  

Validar (a medida que el proceso de contratación se va 
surtiendo) que la información publicada por la Dirección de Gestión 
Corporativa en las plataformas de contratación corresponda a la 
necesidad establecida por el área de origen, haciendo un especial 
énfasis en la coherencia del contenido de los estudios y 
documentos previos. 

1 
SECOP I o II 

respectivamente 

27 

Comparar la 
información 
suscrita en los 
estudios 
previos contra 
los productos 
o servicios 
suministrados. 

Directivo / 
Profesional 

Especializado/ 
Profesional 

(Supervisor del 
contrato) 

Comparar durante la ejecución del contrato la información suscrita 
en los ESTUDIOS PREVIOS CONTRATACIÓN DIRECTA contra 
los productos o servicios suministrados por el contratista (Informe 
Financiero Contrato PN 2311400-FT-197 Informe Supervisión 
Contrato PN 2311400-FT-302, 2311400-FT-303 y/o SECOP II 
Según corresponda). 
 
Continuar con el procedimiento de Supervisión 2311600-PR-059. 
 
Finaliza el procedimiento. 

1 

Informe 
Financiero 

Contrato PN 
2311400-FT-197 

 
Informe 

Supervisión 
Contrato PN 

2311400-FT-302 
 

Certificado de Pago 
PJ 2311400-FT-303 

 
y/o SECOP II 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Verificar en el Plan 

Anual de 
Adquisiciones. 

Verificar si el bien, o servicio a contratar se encuentra 
incluido en el PAA. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de origen PAA SECOP II 

4 Revisar la 
insuficiencia o 
inexistencia de 

personal en planta 
de la Entidad 

Revisar que la Secretaría Jurídica Distrital no cuenta 
en su planta con el personal o que existiendo el 
mismo, éste es insuficiente para desarrollar el objeto 
del contrato, atendiendo la idoneidad y/o experiencia 
requerida. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 
Memorando 

2311520-FT-018  

9 
Revisión del 

Estudio de Mercado 
Revisar el contenido del estudio de mercado y sus 
soportes y dar visto bueno en caso de estar correcto. 

Cada vez que se 
requiera. 

Profesional 
Dirección de 

Gestión 
Corporativa 
(Proceso de 

Gestión Financiera) 

Estudio De 
Mercado 

12 
Verificar en el Plan 

Anual de 
Adquisiciones. 

Verificar que los bienes o servicios a contratar se 
encuentran incluidos en el Plan Anual de 
Adquisiciones 

Cada vez que se 
requiera. 

Profesional 
especializado 
presupuesto 

PAA Publicado En 
SECOP 

14 

Revisar los 
requisitos de las 

causales de  
contratación Directa 

Revisar los requisitos que establece la normatividad 
contractual que se encuentre vigente (ver 
normograma) para cada una de las causales de 
contratación directa 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

15 

Revisar si es por 
prestación de 

servicios 
profesionales y/o 

apoyo a la gestión o 
ejecución de 

Revisar si se trata de Contratos de prestación de 
servicios profesionales y de apoyo a la gestión o para 
la ejecución de trabajos artísticos, de acuerdo a la 
normatividad contractual vigente. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

trabajos artísticos 

16 
Revisar si se trata 

de Contrato 
Interadministrativo 

Revisar si se trata de Contratos entre entidades 
públicas que se celebrarán directamente, siempre 
que las obligaciones del mismo tengan relación 
directa con el objeto de la entidad ejecutora señalado 
en la ley o en sus reglamentos, de acuerdo a la 
normatividad contractual vigente. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

17 
Revisar si existe 

pluralidad de 
oferentes 

Revisar si no existe pluralidad de oferentes. 
Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

18 

Revisar si se trata 
de desarrollo de 

actividades 
científicas o 
tecnológicas 

Revisar si se van a desarrollar actividades científicas 
y tecnológicas, de acuerdo a la normatividad 
contractual vigente. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

19 

Revisar si se trata 
de un contrato para 
Arrendamiento de 

inmuebles 

Revisar si la necesidad se trata de arrendar un 
inmueble, de acuerdo a la normatividad contractual 
vigente. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 

20 

Verificar la 
información 

consolidada y 
suscribir los 
Estudios y 

Documentos 
previos 

Revisar el contenido técnico, económico y jurídico de 
los Estudios y documentos previos y suscribirlos. 
 
Además, que el estudio previo, así como los demás 
documentos que conforman y soportan la 
contratación, sean concordantes dentro de los 
diversos criterios que justifican la contratación, de 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen / 
Directivo 

Estudios Previos 
Contratación 

Directa 
2311600-FT-082 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

conformidad con la necesidad de la entidad. 

22 

Verificar la 
idoneidad y 

experiencia del 
futuro contratista 

según corresponda 

Verificar el perfil y experiencia solicitado en los 
estudios previos y en el certificado de inexistencia o 
insuficiencia de personal en planta, con el acreditado  
por del futuro contratista. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 

Certificado De 
Idoneidad Y 
Experiencia 

2311600-FT-146  

24 
Organizar los 
documentos 

Verificar que el expediente contractual se encuentre 
organizado de conformidad instructivo 2311600-IN-
008 ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL DE 
EXPEDIENTES CONTRACTUALES. 

Cada vez que se 
requiera. 

Área de Origen 
Expediente 
contractual 

26 

Validar la 
información  
publicada en las 
plataformas  de 
contratación 
pública. 

Validar que la información publicada por la Dirección 
de Gestión Corporativa en las plataformas de 
contratación corresponda a la necesidad establecida 
por el área de origen. 

Dichos 
documentos 
deben ser 
validados por el 
área de origen a 
medida que el 
proceso de 
contratación se va 
surtiendo 

Área de Origen 
SECOP I o II 

respectivamente 

27 

Comparar la 
información 
suscrita en los 
estudios previos 
contra los 
productos o 
servicios 
suministrados. 

El supervisor del contrato debe corroborar que la 
información suscrita en los estudios previos está en 
armonía con los productos o servicios entregados por 
el contratista. 

Cada vez que se 
efectué 
seguimiento a los 
productos o 
servicios 
entregados por el 
contratista. 

Directivo / 
Profesional 

Especializado/ 
Profesional 

(Supervisor del 
contrato) 

Informe 
Financiero 

Contrato PN 
2311400-FT-197 

 
Informe 

Supervisión 
Contrato PN 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

2311400-FT-302 
 

Certificado de Pago 
PJ 2311400-FT-303 

 
y/o SECOP II 

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del Documento N.A. 19/12/2017 01 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Numeral 4 “DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.” 
Cambio en la redacción de las actividades, verificación y 

actualización de los formatos asociados a las actividades, 
inclusión de puntos de control en las actividades. 

19/12/2017 02 

Numeral 5 “PUNTOS DE CONTROL EN 
ACTIVIDADES” 

Se incluyen puntos de control en las actividades. 19/12/2017 02 

Numeral 2 “TÉRMINOS Y DEFINICIONES.” Se modifican términos actualizando la normatividad. 19/12/2017 02 

Numeral 2 “TÉRMINOS Y DEFINICIONES.” 

Se trasladaron los términos y definiciones al Manual de 
Contratación en virtud del Decreto 430 de 2018, en 
aplicación de la política de mejora y racionalización 

normativa. 

29/11/2019 03 

Numeral 3 “MARCO OPERACIONAL” Se actualizó de conformidad con el Manual de Contratación. 29/11/2019 03 

Numeral 4 “DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.” 
Se cambió la redacción de las actividades y tareas. Se 

incluyeron y eliminaron algunas actividades. Se agregaron y 
ajustaron los puntos de control. 

29/11/2019 03 

Numeral 5 “PUNTOS DE CONTROL EN 
ACTIVIDADES” 

Se incluyen puntos de control de acuerdo con las actividades 
descritas en el numeral 4. 

29/11/2019 03 

Numeral 4 “DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.” 

Se ajustó la redacción de las tareas de la actividad 8 y se 
incluyó la actividad 9. 

 
Se cambio el responsable de la actividad 8 de acuerdo con el 

Manual de Contratación de la Secretaría y se ajustó la 
redacción del responsable de la actividad 6. 

04/09/2020 04 

Numeral 5 “PUNTOS DE CONTROL EN 
ACTIVIDADES” 

Se incluyó el punto de control de la actividad 9 y se ajustó la 
numeración de los puntos de acuerdo con las actividades 

descritas en el numeral 4. 
04/09/2020 04 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Además de ajustó la redacción del método de control del 
punto No. 20. 

Numeral 4 “DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.” Se ajustó la redacción de las tareas de la actividad 20 29/01/2021 05 

Numeral 4 “DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.” 
Se incluye en el punto 6 la creación del formato Análisis del 
Sector para contratos diferentes a prestación de servicios  

23/06/2021 06 

Numeral 4 “DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.” 
Se incluye en el punto 17 la creación del formato Análisis del 

Sector para contratos diferentes a prestación de servicios  
23/06/2021 06 

Numeral 4 “DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.” 

Se incluye en el punto 27 los documentos Informe Financiero 
Contrato PN 2311400-FT-197, Informe Supervisión Contrato 
PN 2311400-FT-302, Certificado de Pago PJ 2311400-FT- 

303 y/o SECOP II 

23/06/2021 06 

Numeral 5 “PUNTOS DE CONTROL EN 
ACTIVIDADES” 

Se ajusta el punto 27 conforme los documentos del registro 
se modifican  

23/06/2021 06 

 


