
CONTRATACIÓN
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Inicio

Preparar la
documentación

soporte de la solicitud
en un pdf

Registrar la solicitud
en el formulario de

solicitudes de la
Unidad Administrativa

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
A

- A
SI

G
N

A
D

O
R

Asignar al gestor que
adelanto la gestión
previa en ela hoja

"Radicador" del Excel
asociado al formulario

de Drive

Registrar en la hoja
"Cuadro" del Excel

asociado al formulario
de Drive

Revisar
frecuentemente la

hoja "Radicador" del
Excel asociado al

formulario en Drive 

Si

¿Es un proceso
generado por

HERMES?

Si¿Es un proceso
precontractual?

¿Está creado el
tercero?

Si

No

Devolver por correo
al asistente o
secretaria que
corresponda

No

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
A

- G
ES

TO
R

 D
E 

C
O

N
TR

AT
A

C
IÓ

N

Diligenciar o
completar la lista de

chequeo según sea el
caso

Solicitar el CDP a
presupuesto

Elaborar y generar el
contrato en QUIPU

Numerar la solicitud
en el sistema que

corresponda

Remitir a revisión
jurídica diligenciando
la hoja personal de
Excel asociado al

formulario de Drive

Ajustar las
observaciones

Revisar solicitud y
documentos soporte según el
tipo de solicitud: certificados

o pagos afiliación a
seguridad social, carta de
pluralidad, certificado de

salud ocupacional, oferta, etc

Si
¿La solicitud y
soportes están

correctos?

No

Revisar el orden de
los documentos y

soportes y convertir
en un solo PDF

Completar
información en la hoja

personal del Excel
asociado al formulario

en Drive 

Verificar documentos 
del tercero en SIGEP

Consultar antecedentes:
Policía, Procuraduría,
Contraloría, Registro
Nacional de Medidas
Correctivas RNMC, y

Función Pública

Consultar datos del
tercero y pluralidad

de contratos en
QUIPU

Solicitar ajustes por
correo al asistente o

secretaria que
corresponda

Si

No
¿Se requiere ajuste

del asistente
administrativo?

PR
ES

U
PU

ES
TO

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
A

Generar y enviar el
CDP al gestor por

correo

JU
R

ÍD
IC

A 
- U

N
ID

A
D

 A
D

M
IN

IS
TR

AT
IV

A Revisar cumplimiento
de aspectos jurídicos

de la orden y
documentos soporte

No

¿Hay observaciones?

Diligenciar la información
en la hoja "Resumen" del

Excel asociado al
formulario de Drive para

enviar a revisión y
aprobación del Jefe de la

Unidad

Registrar observaciones
al gestor diligenciando la
información pertienente

en la hoja "Resumen" del
Excel asociado al

formulario de Drive

Si

JE
FE

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
A

Revisar la orden

Aprobar la orden
diligenciando la

información pertienente
en la hoja "Resumen" del

Excel asociado al
formulario de Drive para
enviar a revisión y firma
del ordenador del gasto

Si ¿Se aprueba la
orden?

No

U
N

ID
A

D
 A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
A

- N
O

TI
FI

C
A

C
IÓ

N

Si
¿Requiere ARL

diferente a positiva o
SURA?

Solicitar al tercero
gestionar y enviar el

documento de
afiliación por correo

Afiliar a ARL
correspondiente

No

Legalizar contrato en
QUIPU

Diligenciar la información
en la hoja "Resumen" del

Excel asociado al
formulario de Drive para

solicitar al tercero
gestionar y enviar la

póliza por correo

Registrar datos de la
póliza en QUIPU

Convertir en un solo PDF el
contrato firmado, la póliza y

afiliación y diligenciar la
información pertienente en la

hoja "Resumen" del Excel
asociado al formulario de Drive

para comunicar la orden

Si¿Requiere Póliza?No

D
EC

A
N

AT
U

R
A

Firmar documento y
enviar por correo
para trámite de

afiliación, legalización
y notificación

TE
R

C
ER

O

Gestionar y enviar
documento solicitado

A
R

C
H

IV
O Archivar de acuerdo

con las políticas
vigentes de TRD para

el proceso

Fin

A
SI

ST
EN

TE
A

D
M

IN
IS

TR
AT

IV
O

D
EL

 P
R

O
YE

C
TO

Ajustar según las
observaciones

recibidas

Enviar ajuste por
correo al gestor

No



 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
               
               
            
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
               
            
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
             
               
               
            
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
             
             
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
             
               
               
            
          
        
      
    
  


