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1. OBJETIVO

Estandarizar la secuencia ldgica del ciclo contractual para la adquisicién de bienes y servicios
indispensables, garantizando el cumplimiento de los principios de transparencia, economia,
seleccidn objetiva y publicidad, bajo los lineamientos del MIPG y el SECOP II.

2. ALCANCE
Aplica a todas las fases del proceso de contratacidon, desde la necesidad hasta la liquidacién, bajo
el ciclo PHVA:

¢ Etapa Planear: Identificacion de la necesidad, estudio previo, analisis del sector y certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP).

e Etapa Hacer: Publicacion en SECOP I, recepcién de ofertas, evaluacidon y suscripcion del

contrato.

e Etapa Verificar: Supervisién técnica, administrativa y financiera del cumplimiento de las

obligaciones contractuales.

¢ Etapa Actuar: Liquidaciéon del contrato, archivo documental y reporte de gestion.

3. POLITICAS DE OPERACION INSTITUCIONAL

¢ Publicidad Integral: Toda actuacién contractual debe estar publicada en SECOP II.

* Planeacidn Rigurosa: Ningun proceso iniciara sin contar con el respectivo CDP y estudios previos.
¢ Seleccién Objetiva: El andlisis de ofertas se basara estrictamente en la matriz de riesgos y
criterios de evaluacion.

e Seguimiento al Cumplimiento: La supervision es responsable de verificar la entrega de
bienes/servicios y gestionar garantias.

4. MATRIZ DETALLADA DE ACTIVIDADES (FLUJO DE PROCESOS MIPG)

Etapa PHVA Actividad / Paso Responsable Insumos Productos
(Entradas) (Salidas)
Planear 1. Estudios Previos | Oficina Solicitud de | Estudios Previos
y CDP Contractual necesidad. y CDP.
Hacer 2. Proceso de | Oficina Estudios Contrato
Seleccidn Contractual Previos. suscrito.
Hacer 3. Talento Contrato CRP y Garantias.
Perfeccionamiento | Humano suscrito.
Verificar 4. Supervision Supervisor Contrato y CRP. | Informes
supervisioén.
Actuar 5. Liquidacién vy | Oficina Informes / | Acta de
Archivo Contractual Actas. Liquidacion.




5. PROCEDIMIENTOS DE FORMAS PARA DIAGRAMA DE FLUJO.

|

Ejecucidn
de actividad

Ejecucidn
de actividad

1. Estudios Previos y COP
|(Responsable: Oficina Contractuzl)
Insumos: Solicitud de necesidad

|2, Identificacion de Necesidad

y Andlisis del Sector

Inicio de actividad

n Insumos: Solicitud de

Productos:
Estudios Previos y CDP

Dozumenta da
Diagnastico y Linea Base.

Propuesta de Plataforma
Estratégica concertada.

3. Estructuracion de Metas Guias DAFP
(Respansables Areas ?E;upul'eml'
Ejecucitn Funcionales) achos liscales.
de actividad

IMatriz de Indicadores y
Metas Plurianuales,

o PERSONERIA Cédigo: PR-AP-06 | Gestion Contractual y Compras Fecha: Mayo 2026
=) | MUNICIPAL
w DE COVENAS Procedimiento: Etapas precontractuales, contractual y poscontractual Pagina: 1 de 4
1. PLANEAR
(U Iicio - 2. HACER 3. VERIFICAR 4. ACTUAR

3. Proceso de Seleccion
(Respansable: Oficina Contractual)
Insumos: Estudios Previos
Productos: Contrato suscrito

5. Supervision
(Responsable: Supervisor)
Insumos: Contrato y CRP

Informes supervisidn,

[6. Liguidacién del Eomrat;
Oficina Contractual)

Insumos: Informes / Actas
Acta de Liquidacion

Publicacin
SECOP I

Tableros de Gontrol
gz Metaz
Actualizados

4. Perfeccionamiento
(Respansable: Talento Humano)
Insumos: Contrato suscrito,
CRP y Garantias)

A

5. Supervision
(Supervisor)

Insumos: Contrato y CRP,

Informes supervisidn

7. Archivo Documental

8. Reporte de Gestion
(Despacho Personera)

FIN - Cierre y Archivo

SIGNATUROD Etapa Insumos Productos CONTROL DE CAMGIO
" REVISO APROBO Py |  Actividad /Paso Responsable | Entradas Salidas) rsidn | Fecha Descripcion___|Acio Adminisirativo
1 studios Previos y COF Cficina Contractual |Solicitud de necesicad | Estudios Previos y COP 1
2 rocesn de Seleccidn Oficina Contractual | Estudios Previos | Publicacion SECOP Il 2 1
3 iquigacidn del Contrato | Oficina Contractual| Contrate suscrite | Publicacidn SECOP I 3
4 Perfeccionamiento Talento Humano | Contrato suscrito | Acta de Liquidacion 4
EILABORO REVISTO APROBO 5 eporte de Gestign Talento Humano | Contrato y CRP CAP y Garantias 5

6. RESPONSABILIDADES DE FIRMA Y ADOPCION
REVISO

ELABORO

APROBO

7. HISTORIAL DE CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion

Acto Administrativo
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