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INTERNOS EXTERNOS INTERNOS EXTERNOS

Proceso de 

Direccionamiento 

Estratégico y Planeación

Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público MCHP

Lineamientos Formulación Anteproyecto de Presupuesto

Circular y/o Acto administrativo.

1. Planificar los recursos

requeridos para la

operacionalización del proceso.

Procedimiento Elaboración

Anteproyecto Presupuestal

Proceso de Direccionamiento

Estratégico y Planeación

Todos los procesos

Proceso de Gestión

Estratégica del Talento

Humano

Secretaria General -

Proceso Gestión

Contractual

Manual de Funciones

Estudios previos (obligaciones contractuales)

2. Contribuir en el diseño de

mecanismos para la definición de

roles y responsabilidades del

Sistema Integrado de Gestión

Manual Gestión Estratégica Integrada Todos los procesos 

Proceso de Gestión 

Integrada MIPG - SIG 

Proceso de Gestión 

Contractual. 

Departamento

Administrativo de Función

Publica

ICONTEC

Manual Integral de Gestión de Riesgos

Guía de Administración de Riesgos de la función Pública

Normas ISO 9001 - 14001 - 45001 - 27001 (numeral 6.1)

3. Identificar, analizar, planificar y diseñar 

los riesgos de las actividades de control del 

proceso.

Manual Integral de Gestión de Riesgos

Política Integral de Riesgos 

Gestión de Evaluación 

Independiente

Gestión Contractual.

Gestión Integrada MIPG-SIG

Todos los procesos
Entes externos

Ciudadanía
Necesidades y expectativas de las partes interesadas 

4. Realizar la identificación de las

necesidades y expectativas de las

partes interesadas del sistema

Procedimiento Gestión de partes

interesadas 
Todos los procesos Entes externos 

Proceso de

Direccionamiento

Estratégico y Planeación

Departamento Nacional de

Planeación

Ministerio del Interior

Contexto interno y externo

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Plan Estratégico Sectorial vigente

6.Identificar y analizar los lineamientos, 

Líneas Bases, programas, proyectos 

internos y externos de la Entidad. 

Procedimiento de Contexto

Organizacional

Matriz de Contexto Organizacional 

Todos los procesos 

Direccionamiento 

Estratégico y Planeación
Colombia Compra Eficiente

Plan de Acción Institucional

Lineamientos Formulación Anteproyecto de Presupuesto

Lineamientos para los efectos de Colombia Compra Eficiente,

Guía de compras públicas sostenibles con el ambiente 

Guía de Competencia en las Compras Públicas

Decreto 1072 de 2015 y Resolución 0312 de 2019

7. Elaborar Plan Anual de Adquisiciones Plan Anual de Adquisiciones Todos los Procesos Plataforma del SECOP II

Todos los procesos Documentos Previos de Planeación Contractual

8. Análisis en conjunto con los 

estructuradores del proceso, técnico, 

jurídico y financiero en la revisión de los 

Documentos Previos que conforman la 

etapa de Planeación Contractual e 

Identificar la modalidad de contratación a 

ejecutar

Estudio y análisis de los Documentos Previos 

de Planeación Contractual Análisis de Sector

Estudios Previos Anexo Técnico Formato de 

Oferta Económica Análisis de Riesgos 

Manual de Contratación y Supervisión

Gestión Contractual

Todos los procesos

Estudio y proyecto de pliegos, o invitación junto con el análisis de los 

Documentos Previos de Planeación Contractual objeto del Comité de 

Contratación de acuerdo al Manual de Contratación

9. Citación y realización del Comité de 

Contratación el estudio del Proceso 

Contractual

Acta del comité de contrataciones

Estudios y el proyecto de pliegos para la 

ejecución de dicha actividad

Gestión Contractual

Gestión Contractual
Entes externos

Ciudadanía

Documentos del Proceso Contractual

Estudios Previos definitivos

Recomendaciones Internas para modificación del Proceso 

Contractual Acta de Comités de Contratación con aprobación, 

negación y/o recomendaciones de las necesidades 

Planeación Contractual

Análisis de Sector

Estudios Previos

Anexo Técnico

Formato de Oferta Económica

Proyecto de pliegos, Análisis de Riesgos

10. Elaborar y publicar proyecto de pliegos 

de condiciones
Proyecto de Pliegos de Condiciones Gestión Contractual 

Página web del Sistema 

Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP). 

Oferentes Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
11. Emitir respuesta a observaciones de 

oferentes

Respuestas a las observaciones plataforma 

SECOP II

Oferentes Página web del 

Sistema Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP)

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Secretario General 
Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia aprobado. 

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Coordinador Grupo de 

Contratos

Estudio y análisis de los Documentos Previos de 

Planeación Contractual Análisis de Sector

Estudios Previos Anexo Técnico Formato de Oferta 

Económica Análisis de Riesgos

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Coordinador Grupo de 

Contratos, adicional acompañamiento con 

el comité de contratación

Acta del comité de contrataciones.

El proyecto de Pliegos de Condiciones elaborado o 

aprobado

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Coordinador Grupo de 

Contratos

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Coordinador Grupo de 

Contratos

Respuestas a las observaciones plataforma SECOP II

PLANEAR

HACER

13. ACTIVIDADES

4.1. 4.2.4.4.5.2. 5.3. 6.1. 6.2. 6.3. 7.1 7.2 7.3. 7.4. 7.5. 8.1 8.2 9.1. 9.2. 9.3. 10.2. 10.3.

4.1. 4.2.4.4. 5.2.5.3.6.1. 6.1.2,6.1.3.6.2.7.1.7.2.7.3.7.4 7.5. 8.1 8.2 9.1. 10.2. 10.3.

10. NUMERALES DE LAS NORMAS ISO APLICABLES: 

11. INDICADORES DE PROCESO

12. RIESGOS Y CONTROLES

Ver Matriz de Indicadores de Proceso

ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

ISO 27001:2013

ISO 45001:2018
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CARACTERIZACIÓN DE PROCESO

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCIÓN

GESTIÓN INTEGRADA MIPG-SIG

1. Código: GCT-CA-01-V2

2. Fecha:  15/02/2024

14. TIPO DE PROCESOS O PROVEEDORES

15. ENTRADAS
16. ACTIVIDADES CLAVES DEL 

PROCESO
18. RESPONSABLE 19. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA 20. SALIDAS

22. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD CLAVE DEL PROCESO

4. NIVEL ESTRATÉGICO DEL PROCESO NIVEL DE APOYO 

5. NOMBRE DEL PROCESO GESTIÓN CONTRACTUAL 

8. RESPONSABLE DEL PROCESO: 

7.ALCANCE DEL PROCESO: Desde la elaboración Plan Anual de Adquisiciones hasta la realización de oportunidades de mejora documentadas en los Planes de Mejoramiento. La gestión contractual es liderada por la Secretaría General con la participación y responsabilidad en su aplicación de todas las dependencias y niveles de la organización. 

6. OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar el proceso contractual para la adquisición de los bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la Unidad Nacional de Protección - UNP para el cumplimiento de la misión de la Entidad. 

9.COORDINADOR GRUPO INTERNO DE TRABAJO: Coordinador Grupo de ContratosSecretario General

4.1. 4.2. 4.4.5.2 5.3. 6.1. 6.2. 6.3. 7.1 7.2. 7.4. 7.5. 8.2. 8.4.8.5. 9.1.10.2. 10.3.

4.1. 4.4. 5.3.6.1. 6.1.2,6.1.3.6.2. 7.5. 8.1 8.2 9.1. 10.2. 10.3.

21. TIPO DE USUARIOS Y GRUPOS DE INTERÉS

Ver Mapa Integral de Riesgos de Proceso

17. CICLO PHVA

Secretario General Necesidades presupuestales del proceso

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Secretario General 
Contexto Organizacional aprobado

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Coordinador Grupo de 

Contratos

Matriz de identificación de partes interesadas

Mecanismo de seguimiento y control

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Coordinador Grupo de 

Contratos

Matriz de responsabilidades y autoridades

Mapa Integral de Riesgos del proceso vigente

Contratista o servidor publico con el 

acompañamiento del Coordinador Grupo de 

Contratos 
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13. ACTIVIDADES

4.1. 4.2.4.4.5.2. 5.3. 6.1. 6.2. 6.3. 7.1 7.2 7.3. 7.4. 7.5. 8.1 8.2 9.1. 9.2. 9.3. 10.2. 10.3.
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10. NUMERALES DE LAS NORMAS ISO APLICABLES: 

11. INDICADORES DE PROCESO

12. RIESGOS Y CONTROLES

Ver Matriz de Indicadores de Proceso

ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

ISO 27001:2013
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15. ENTRADAS
16. ACTIVIDADES CLAVES DEL 

PROCESO
18. RESPONSABLE 19. DOCUMENTACIÓN ASOCIADA 20. SALIDAS
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4.1. 4.2. 4.4.5.2 5.3. 6.1. 6.2. 6.3. 7.1 7.2. 7.4. 7.5. 8.2. 8.4.8.5. 9.1.10.2. 10.3.

4.1. 4.4. 5.3.6.1. 6.1.2,6.1.3.6.2. 7.5. 8.1 8.2 9.1. 10.2. 10.3.
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Ver Mapa Integral de Riesgos de Proceso

17. CICLO PHVA

Oferentes Comité de 

Contratación Proceso del 

Área Técnica

Respuestas a las observaciones de los oferentes
12. Elaborar y publicar anexo al pliego de 

condiciones definitivo

Pliego de Condiciones Definitivo. Acto de 

Apertura (Licitación Pública, Concurso de 

Méritos, Selección Abreviada)

Oferentes Página web del 

Sistema Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP)

Oferentes Observaciones al Pliegos de condiciones definitivo
13. Realizar la verificación la pertinencia y 

conducencia de las observaciones
Adendas (SI APLICAN)

Oferentes Página web del 

Sistema Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP)

Oferentes Ofertas
14. Evaluación técnica, jurídica y financiera 

de las ofertas del objeto contractual 

(Evaluación de proveedor)

Publicación del informe de evaluación de las 

ofertas

Oferentes Página web del 

Sistema Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP)

Oferentes Observaciones a las evaluaciones de las ofertas
15. Publicar respuestas a observaciones

de las evaluaciones 

Respuestas a observaciones de las 

evaluaciones

Oferentes Página web del 

Sistema Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP)

Oferentes Evaluaciones de las Ofertas
16. Adjudicar contrato (Selección de 

proveedor)
Resolución de adjudicación

Oferentes Página web del 

Sistema Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP)

Oferente Seleccionado Resolución de adjudicación
17. Elaborar y suscribir y legalización del 

contrato
Contrato y aprobación de garantía

Oferentes Página web del 

Sistema Electrónico para la 

Contratación Pública (SECOP)

Gestión Contractual 

Todos los procesos
Contratista 

Contrato y aprobación de garantía Comunicación de Designación de 

Supervisor del Contrato

18. Realiza seguimiento al desempeño del 

proveedor mediante la supervisión 

contractual

Comunicación de Designación de Supervisor 

del Contrato Acta de Inicio (si aplica)

Clausulado de Contrato 

Manual de Contratación

Todos los procesos Gestión 

Financiera
Contratista

Gestión Contractual 

Todos los procesos
Informe de Supervisión Contractual 19. Realizar la reevaluación de proveedores Reevaluación de proveedores

Todos los procesos Gestión 

Contractual

Gestión Contractual 

Todos los procesos
Documentación del proceso contractual

20. Verificar la documentación del

proceso contractual, en sus etapas de

planeación y ejecución, con el fin de

determinar la liquidación del contrato

Liquidación contractual

Realizar el acta de liquidación con la 

información contractual del proceso

Todos los procesos

Supervisor del Contrato en conjunto con el 

Secretario General 

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 
Acta de Liquidación Contractual

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 

Pliego de Condiciones Definitivo. Acto de Apertura 

(Licitación Pública, Concurso de Méritos, Selección 

Abreviada)

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 
Adendas (SI APLICAN)

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 

HACER

Publicación del informe de evaluación de las ofertas

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 
Contrato y aprobación de garantía

Supervisor del Contrato en conjunto con el 

Secretario General 

Comunicación de Designación de Supervisor del 

Contrato Acta de Inicio (si aplica)

Clausulado de Contrato 

Informe de Supervisión de Contrato

Reevaluación de proveedores

Respuestas a observaciones de las evaluaciones

Resolución de adjudicación
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Ver Mapa Integral de Riesgos de Proceso
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Gestión Contractual ICONTEC
Malla de indicadores de proceso

Normas ISO 9001 - 14001 - 45001 - 27001 (Numeral 9.1)

21. Seguimiento, medición,

análisis y evaluación del proceso VERIFICAR Manual de Gestión de indicadores Gestión Contractual

Gestión Integrada MIPG - 

SIG

Gestión de Evaluacion 

Independiente  

Ente certificador

Contraloría General de la

República y otros órganos

de control.

Ciudadanía

Archivo General de la 

Nación

ICONTEC

Autoevaluación, revisión primera línea de defensa

Salidas No Conformes.

Riesgos Materializados

Medición de Satisfacción de Grupos de Interés

Seguimiento y Monitoreo 2ª línea de defensa

Auditoría efectuada por la Oficina de Control Interno como instancia 

responsable de la 3ª línea de Defensa

Auditoria interna al MIPG-SIG.

Auditoría, seguimientos o monitoreos realizados por líderes de 

políticas MIPG

COPASST

Incumplimiento Indicadores

Revisión por la dirección

PQRSD

Auditoría Externa al SIG

Auditoría Contraloría General de la República y otros órganos de 

control

Labores de inspección, control y vigilancia del Archivo General de la 

Nación

Normas ISO 9001 - 14001 - 45001 - 27001 (Numeral 10.1)

22. Implementar acciones

correctivas y/o de mejora. ACTUAR

Procedimiento de Gestión de Mejora

Guía Directrices y Lineamientos para

la Implementación de ACOM y

Métodos de Análisis de Causas

Gestión Integrada MIPG-SIG

Gestión Contractual

Entes externos 

25.TECNICOS Y TECNOLÓGICOS

VER ACTIVOS DE INFORMACIÓN

VERSIÓN FINAL 

1

2

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 
Reporte de seguimiento malla indicadores de proceso

Coordinador Grupo de Contratos en 

conjunto con el Secretario General 

Acciones Correctivas y Oportunidades de Mejora -

ACOM

Planes de Mejoramiento Institucionales

VERSIÓN INICIAL

0

27. DOCUMENTOS/TRÁMITES26. FINANCIEROS

VER NECESIDADES PRESUPUESTALES DEL PROCESO

29. CONTROL DE CAMBIOS DE LA CARACTERIZACIÓN 

23. RECURSOS

28. NORMATIVIDAD

VER LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

VER LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
VER NORMOGRAMAVER MANUAL DE FUNCIONES
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Carpeta físicas (proceso de Sistema de Gestion) y en carpeta digital control de documentos- Sistema de GestiónARCHIVESE EN:

DESCRIPCIÓN DE LA CREACIÓN O CAMBIO DEL DOCUMENTO 

Se crea la caracterización del proceso alineado con la integración del MIPG con los Sistemas de Gestión de Calidad, Sistema de Gestión Ambiental, Sistema de Gestión de Seguridad de la Información  y Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el 

Trabajo. Se estructura únicamente frente a la gestión contractual, y las actividades de administración se integran al proceso de Gestión de  Administración de Bienes y Servicios

Se modifica la caracterización de procesos de acuerdo a la actualización del formato en el sistema, se identifican nuevas entradas actividades y salidas.

FECHA 

3/02/2021

15/02/2024

24. HUMANOS


