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Nombre del procedimiento Selección y contratación  Código A001 

Fecha de vigencia:  Diciembre de 2023 

Objetivo: Suplir las vacantes laborales y de prestación de servicios de acuerdo a las necesidades del Consejo. 

Diagrama de flujo  Diagrama. 

Base legal: Resolución 8442 de 2015. Manual de Contratación del CPQ.  

Definiciones:  Aspirante: Persona o profesional que se presenta a la convocatoria para suplir una vacante de empleo, vender un bien o prestar un servicio al Consejo. 
Empleado: Persona que fue seleccionado para ocupar la vacante.   
Etapa precontractual: periodo anterior a la celebración del contrato donde se verifican los requisitos y el cumplimiento de las necesidades del Consejo. 
Etapa contractual: periodo entre la celebración del contrato y el vencimiento del mismo. 
Etapa poscontractual: periodo entre el vencimiento del contrato y la liquidación del mismo. 
Requisitos de suscripción: Requisitos y documentos de orden legal indispensables para suscribir el contrato. 

Alcance:  Este procedimiento abarca las actividades de selección y contratación de acuerdo a las necesidades del Consejo. 

Responsables: El Secretario ejecutivo es responsable de analizar las necesidades y vacantes de empleo en el Consejo, abrir nuevas contrataciones, realizar entrevistas y plantear su decisión. 
Los Consejeros son responsables de aprobar contrataciones, realizar entrevistas y plantear su decisión. 
El Asistente Administrativo y Contable y Web Master son responsables de publicar las convocatorias. 
Los Aspirantes son responsables por entregar información verídica. 
El Asesor jurídico es responsable de la redacción de contratos y de acompañar todo el proceso. 

Actualizaciones:  La Secretaría ejecutiva es la encargada de realizar actualizaciones a este proceso con la aprobación del Consejo. 
 

Diseñó: Equipo del Secretario Ejecutivo del CPQ  

Revisó: Asesor jurídico del CPQ 

Aprobó: Miembros del CPQ 
 

Volver a Mapa de procesos 

 

Descripción 

Numero Responsable Actividad Descripción de la actividad Documentos 
Análisis de actividades 

Análisis de 
tiempos Observaciones 

VAR VAO SVA    D R 

- - Inicio - - - - - - - - - - - 

1.  
Secretario ejecutivo/ Asesor 

Jurídico / Asistente 
Administrativo y Contable  

Revisar plan de 
adquisiciones 

Revisar el plan de adquisiciones anual del Consejo    X      1/2 
 

2.  Secretario ejecutivo   Determinar necesidad 
Establecer la necesidad de suplir una vacante, adquirir un bien o 
servicio. 

 X       1/4 
 

3.  Secretario ejecutivo   Presentar al Consejo  Expresar a los miembros del Consejo la necesidad a suplir.   X      1/6  

4.  Consejeros 

Analizar propuesta 
Analizar necesidad y capacidad del Consejo para nueva 
contratación. 

 X       1/3  
¿Se aprueba? 

Si: Abrir proceso de selección. Continuar con paso 5. 

No: Fin de proceso. 

5.  
Secretario ejecutivo / Asesor 

jurídico 
Elaborar términos de 

referencia 

Elaborar documento de términos de referencia de acuerdo a las 
necesidades de consejo y con la asesoría de la persona 
competente. Si es para un contrato laboral se elabora la 
convocatoria. 

Términos de 
referencia. 

X    X  24  

El tiempo de elaboración de los términos depende de 
la complejidad de la necesidad, ya que puede ser 
necesaria la asesoría de un tercero experto en el 
tema concreto. 

6.  Secretario ejecutivo 
Si: ¿El monto del contrato supera el 
10% del presupuesto? 

Si: 6A. Realizar invitación 
publica 

  X      1/4 
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¿El monto del contrato 
supera el 1% del 

presupuesto? 

No: 6B. Realizar mínimo 3 
cotizaciones 

No: Continuar con paso 7 (Contratación directa) 

7.  
Asistente administrativo y 

contable / Web master 
Publicar convocatoria 

Publicar términos de referencia o vacante en portales web, bolsas 
de empleo de universidades y en página web del Consejo. 

  X      1/2 
 

8.  Aspirante Postularse   
Presentar su propuesta para suplir la necesidad del Consejo o llenar 
una vacante de empleo 

Propuesta 
Hoja de vida 

X    X   1/3 El tiempo de postulación depende del aspirante. 

9.  Secretario ejecutivo  Citar a entrevista 
Enviar correo electrónico o llamar al postulado para entrevista y 
presentación de propuesta. 

  X      1/6 
 

10.  
Secretario ejecutivo  

Consejeros 
Entrevistar y 
seleccionar 

Diseñar y realizar entrevista a los aspirantes que se postularon y 
seleccionar a quien cumpla con los requerimientos. 

  X      4 
El tiempo depende de cuantos aspirantes se postulen 
para suplir la necesidad y del análisis que haya que 
realizar a las propuestas y hojas de vida. 

11.  Asesor jurídico Elaborar contrato 
Redactar documento de proyecto contractual y enviar al Consejo 
para revisión y aprobación.  

Correo electrónico X   X    16 
 

12.  Secretario ejecutivo Revisar contrato  Revisar documento de proyecto contractual     X      1/2  

13.  Presidente Aprobar contrato Aprobar documento de proyecto contractual  Contrato X       1/2  

14.  Secretario ejecutivo Solicitar documentos  Pedir documentos para firma de contrato. 
Requisitos de 
suscripción 

 X      1/6 
 

15.  Aspirante Enviar documentos Enviar documentos solicitados para firma de contrato.   X  X   8   

16.  

Presidente /  
Aspirante 

Firmar contrato Firmar el contrato. 

Contrato X       1/4 

 

Presidente  
¿Es un contrato 

laboral? 

Si: Continuar con paso 22. 

No: Continuar con paso 17. 

17.  Secretario ejecutivo Elaborar acta de inicio Redactar acta de inicio del contrato Acta de inicio X       8 
Para los contratos de prestación de servicios no es 
necesario realizar el acta de inicio 

18.  Aspirante  Ejecutar contrato  Cumplir con las obligaciones de acuerdo con el contrato.   X        
El tiempo de ejecución del contrato depende 
netamente de la labor a realizar. 

19.  Secretario ejecutivo 
¿Hay causal de 

terminación 
anticipada? 

Si: Continuar con paso 20.   
   X     8 

 

No: 19A. Continuar ejecutando el contrato. Continuar con paso 21. 

20.  Consejeros Aprobar terminación  
Revisar causales de terminación del contrato y avalar al Secretario 
ejecutivo para liquidar el contrato.  

  X      2 
 

21.  Secretario ejecutivo Liquidar contrato 
Verificar que se hayan cumplido las obligaciones y redactar acta de 
liquidación del contrato. 

Acta de liquidación X       16 
 

- - Fin  - - - - - - - - - - - 

22.  Secretario ejecutivo Realizar inducción  
Informar detalladamente de las funciones a realizar y entregar el 
manual de funciones y procesos para su estudio. 

Manual de 
funciones  Manual 
de procesos 

X       8 
 

- - Fin - - - - - - - - - - - 

 

 

 

 

 

 

 



 

CONSEJO PROFESIONAL DE QUÍMICA 
Versión: 3.0 

Página 26 de 35 

MANUAL DE PROCESOS  

 

 

INDICADORES 

Total actividades 22 Tiempo de demora 32 

Total actividades sin valor agregado 1 Tiempo del proceso 79.9 

Porcentaje de actividades sin valor agregado 4.3% Porcentaje de demora 40% 
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