MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

PROCEDIMIENTO
GESTION PRE-CONTR.

Proceso: Contratacion

Versién: 2 Vigencia: 26/08/2015 Cédigo: P-A-CTR-01

Realizar la planeacion y preparacion del proceso contractual a través de la elaboracion del estudio previo, el andlisis del sector, las
autorizaciones y /o licencias, en el evento de ser necesaria la elaboracion de pliegos de condiciones y la seleccién de contratistas,
con el fin de garantizar el éxito del objeto contractual.

1. OBJETIVO(S)

Aplica para todas las dependencias del Ministerio. Inicia desde el apoyo en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y termina

2. ALCANCE P -
con el paso a la fase contractual segln tipo de contratacion.

Para todos los procesos de contratacion aplica lo establecido en el Manual de Contratacion.

SHFCILTEAS RIS CHERACIEN Todos las necesidades de contratacion deben estar incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones.

Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional.

Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica

Ley 816 de 2003: Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacién publica

Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos PUblicos.

5. PROCEDIMIENTO

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Ne°. ACTIVIDAD Cplﬁi_/g DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
PLANEACION
” ) Oficina Asesora de
1 Apoyar en la eIapqrguon del plan de P Apoyvar. ven la elaboracién del plan de Planeacion, Area Plan de contratacion
adquisiciones adquisiciones -
solicitante y Contratos
2 Modificar plan de adquisiciones P Modificar plan de adquisiciones Area solicitante Plan de adquisiciones modificado
3 Elaborar estudios previos P Elaborar estudios previos Area solicitante X Estudios previos
Radicacion en el Grupo de Contratos .
. P 5 Radicacion en el Grupo de Contratos de la
4 de la solicitud de contratacion H solicitud de contratacion (memorando; Area solicitante Memorando - estudios previos
(memorando) acompafiada del Inl1u fada del estudi ! . vi( ) ict P
estudio previo y una ficha técnica acompanada del estudio previo
Asignar al abogado segln tematica a quien
Asignacion al abogado y al se le hara entrega del estudio previo y al ; ) ) ) .
A P Estudios previos - ficha técncia
5 encargado del andlisis del sector H encargado de elaborar el andlisis del sector Coordinador Contratos P
a quien se le entregara la ficha ténica
Enviar via correo electrénico la ficha técnica
del proceso, en formato editable, al equipo
de andlisias del sector. EI mismo dia que se
Enviar Ficha Técnica a Grupo de r?allzramelr envllor de mis,t% T\rcrhlvo deb? Servidor publico
6 | Andlisis del Sector y Programar Pre H p og amarse e ) p eco’ ? €l proceso pa_ a encargado del tramite del Correo electrénico
S revisar tanto ficha técnica como estudio
Comité R L " Grupo de Contratos
previo. A este comité deben ser citadas 1
persona del area técnica, 1 persona del
equipo de andlisis del sector, y el abogado
responsable de llevar el proceso.
Revisién de las dudas y modificaciones Servidor publico
7 Realizacion del Pre comité H reugeridas tanto por ficha técnica como en | encargado del tramite del
el estudio previo. Grupo de Contratos
8 Envio de Ficha Técnica y Estudios H Documgntos flnatl)es ten‘lendo en .cuentta Profesional del area
Previos Definitivos correcciones y observaciones previamente técnica
solicitadas.
A los contactos suministrados por el area
técnica, los existentes en la base de datos
9 Solicitar Cotizaciones H dell grupo y‘otro‘s:. que se puedan investigar, Grupo de Analisis del
solicitar cotizacién formal para tener como Sector
soporte numérico y poder estimar el
presupuesto de la contratacion.
10 Elaborar estudio de mercado P Elaborar estudio de mercado Area solicitante Estudio de mercado
11 Solicitud del CDP H Solicitud del CDP Area solicitante Solictud del CDP
12 Expedicién del CDP H Expedicién del CDP Area financiera CDP
Adjuntar documentos soportes Adjuntar documentos soportes segin la .
13 segun la modalidad de seleccién H modalidad de seleccion Area solicitante X Soportes
FASE PRECONTRACTUAL
Revisa el estudio previo y soportes y Revisa el estudio previo y soportes y solicita Servidor putfllc_o
14 AP \ N X encargado del tramite del
solicita ajustes ajustes cuando lo requiera.
Grupo de Contratos
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Inicia proceso o elabora contrato, segtin tipo
de contratacion.
A. Si es proceso de seleccién, continta con Servidor piblico
15 Inicia proceso o elabora contrato, H la actividad No. 18 de este procedimiento. encaroado de?trémite del Minuta de contrato, para contratacion
segun tipo de contratacion. B. Si es minima cuantia, continla con la 9 directa
" . Grupo de Contratos
activdad No. 38 de este procedimiento.
C. Si es contratacién directa, contintia con
la actividad No. 48 de este procedimiento.
PROCESO DE SELECCI
Servidor pablico
Elabora y revisa el aviso de Elabora v revisa el aviso de convocatoria encargado del tramite del
16 | convocatoria y el proyecto pliego de H el pro eglto liego de condiciones y Grupo de Contratos, Proyecto de Pliego de condiciones
condiciones. proy pieg : Coordinador Grupo de
Contratos
17 Firma el aviso de convocatoria H Firma el aviso de convocatoria Ordenador del Gasto Aviso de convocatoria
Publica el proyecto del pliego y aviso Publica el proyecto del pliego y aviso de Servidor publico
18 de convocatoria en SECOP. H convocatoria en SECOP. encargado del tramite del Constancia publicacion SECOP
Grupo de Contratos
Analiza, responde y publica [a Analiza, responde blica las respuesta: :r\rﬁ;o?g llcn’at?lt';
19 | rspuesta a las observaciones del V,H 2a, responde y publl S respuestas senvi S publicos Respuesta a observaciones
a las observaciones del ente externo designados del Grupo de
ente externo - -
Contratos y de Financiera
Servidores Publicos . S, .
. L . ) L o P Aviso de licitacién y constancia de
20 Aviso de licitacién y publicacion H Aviso de licitacién y publicacion encargados del tramite del 2 y
publicacién SECOP
Grupo de Contratos
Servidor publico
21 Elabora y revisa el pliego de H Elabora y revisa el pliego de condiciones engf?g:g;;?g;‘(ide' Pliego definitivo
condiciones definitivo definitivo - N
Coordinador Grupo de
Contratos
Coordinacién Grupo de
Contratos - Comité de
2 Cita al Comlte de Cont.rzatauon y v Cita .a}I Comité de Contratacion y realizan la Coqtratac!oq - Acta de Comité
realizan la reunion. reunion. Servidor Publico
encargado del tramite del
Grupo de Contratos
Servidores Publicos . s .
. . A, ) . N, o Aviso de licitacién y constancia de
23 Aviso de licitacién y publicacion H Aviso de licitacién y publicacion encargados del tramite del . Y
publicacién SECOP
Grupo de Contratos
Coordinador Grupo de
Elabora y revisa el resolucién de Contratos y Servidor
24 apertura H Elabora y revisa el resolucién de apertura Publico encargado del Resolucion de apertura
tramite del Grupo de
Contratos
- - ) " Servidor Publico
Publica resolucion de apertura y Publica acta de apertura y pliego de P ; i aciG
) L - Constancia publicacion SECOP
25 pliego de condiciones definitivo H condiciones definitivo encargado del tramite del p
Grupo de Contratos
) ) Area solicitante
Analiza, responde y publica la " ) , P ”
P ¥ pUt Analiza, responde y publica la respuesta a servidores publicos Respuesta de observacion -
26 | respuesta a las observaciones del V, H . y o . . o
pliego definitivo las observaciones del pliego definitivo designados del Grupo de Constancia publicacion SECOP
Contratos y de Financiera
Realizan audiencia de asignacién de Realizan la audiencia de asignacion de Coor g;?::g;ﬂélrgazts'e
riesgos, y si es procedente en la riesgos, y si es procedente en la misma Contratos Serv'?dor
27 | misma reunién, la audiencia para V, H [reunion, la audiencia para precisar el e ’ Acta de audiencia
. 5 X ¥ publico designado del
precisar el contenido y alcance de contenido y alcance de los pliegos de Grupo de Contratos
los pliegos de condiciones condiciones P Y
proponentes
Ordenador del gasto, Area
solicitante, Servidor
28 Designan el Comité Evaluador H Designan el Comité Evaluador Publico encargado del Acto de designacion
tramite del Grupo de
Contratos
Servidor publico
designado del Grupo de
29 Realizan cierre del proceso H Realizan cierre del proceso Contratos, area Acta de cierre
solicitante, Control
interno, proponentes
30 Evaluan las propuestas \ Evaluan las propuestas Comité evaluador Informes de evaluacion
Comité evaluador-
31 Publica informe de evaluacion H Publica informe de evaluacion Servidor Putl)llc'o Constancia publicacion SECOP
encargado del tramite del
Grupo de Contratos
Analiza y responde a observaciones Analiza y responde a observaciones del - ”
32 del informe de evaluacion V, H informe de evaluacion Comité evaluador Respuesta de observacion
Ordenador del gasto,
Reali diencia de adjudicacion, ' N . o
33 eal |zan. audiencia § § ijllcaclon V,H Rea||zan.a.ud|<.e[1(:|a de adjudicacion, si se Coordinador Grup.olde Acta de audiencia
si se trata de licitacion trata de licitacion Contratos, Comité
evaluadory preponentes.
1




MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

PROCEDIMIENTO
GESTION PRE-CONTRA

Proceso: Contratacion

Sistema lnegrado ce Geatidn.

Version: 2

Vigencia: 26/08/2015

Cédigo: P-A-CTR-01

Reunién de apertura sobre
econémico para los procesos:

Reunién de apertura sobre econémico para

Pasa a etapa contractual

Elabora y revisa la invitacién publica

Pasa a etapa contractual

Elabora y revisa la invitacién publica de

Grupo de Contratos

Servidor Publico
encargado del tramite del

34 concurso de méritos, V,H [los procesos: Concurso de méritos, Subasta Comité evaluador Acta de reunion
Subasta inversa presencial o inversa presencial o electrénica
electrénica
Proyecta y revisa para la firma del P " . la fi del Ser\éldzr F:?“C? del
Ordenador del gasto, la Resolucion royecta y revisa para la firma del encargado del tramite del
35 Y . V, H [Ordenador del gasto, la Resolucion de Grupo de Contratos,
de adjudicacion o declaratoria R, . . )
desierta adjudicacion o declaratoria desierta Coordinador Grupo de
Contratos
Revisa y firma la resolucién de Revi fi | lucion de adiudicacis
36 adjudicacion o la resolucion de V.H Twsa yl ma :rzsoluucin - eda Jcl; |(_:ar(‘flon Ordenador del Gasto Resolucién de adjudicacion
declaratoria de desierta o la resolucién de declaratoria de desierta
" " A, " . S Servidor Publico
Publica resolucién de adjudicacion. 0 on. P . S
37 Il H Publica resolucién de adjudicacion encargado del trémite del Constancia publicacién SECOP

MINIMA CUANTIA

desierta

oferta o acto de declaracion desierta

38 de minima cuantia H minima cuantia Grupo_ de Contratos y Invitacion de minima cuantia
Coordinador Grupo de
Contratos
Servidor Publico
39 | Publicacion de la invitacién publica H Publicacién de la invitacién publica encargado del tramite del Constancia publicacion SECOP
Grupo de Contratos
Designacion del Comité asesor . ” " ) ” "
40 9 evaluador H Designacion del Comité asesor evaluador Ordenador del gasto Acta designacion del Comité evaluador
Servidor Puablico
encargado del tramite del
41 |Cierre del proceso de minima cuantia H Cierre del proceso de minima cuantia Grupo de Contratos, Area Acta de cierre
solicitante, Control
interno, proponentes
42 Evaluacion de ofertas \ Evaluacion de ofertas por parte del comité Comité evaluador Informe de evaluacion
evaluador
Servidor Pablico
43 Publicacion de la evaluacion H Publicacion de la evaluacion encargado del tramite del Constancia publicacion SECOP
Grupo de Contratos
Respuesta a observaciones y 5 ” " Documento de respuesta a
44 subsanacion V,H [Respuesta a observaciones y subsanacion Comité evaluador observaciones
Servidor Publico
Elabora y revisa la aceptacion de Elabora y revisa | tacion de oferta o | encargado del tramite del
45 | oferta o la resolucion de declaratoria V.H re:oﬁjgéyn Ee Zaecalla?;g:i:iig dezigrfa aola Grupo de Contratos,
de desierta Coordinador Grupo de
Contratos
Revisa y firma el acto de Aceptacion Revi i | acto de Aceptacién d
46 de oferta o acto de declaracién V, H evisa y lirma €l aclo de Aceptacion de Ordenador del gasto
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Publicacién de la aceptacion o
declaracion de desierta.
Pasa aregistro en la etapa
contractual.

47

Proyecta y revisa para la firma del
Ordenador del gasto, el acto
administrativo de justificacion de

H

Publicacién de la aceptacion o declaracién
de desierta.
Pasa aregistro en la etapa contractual.

Proyecta y revisa para la firma del
Ordenador del gasto, el acto administrativo

Servidor Publico
encargado del tramite del
Grupo de Contratos

Servidor publico
encargado del tramite del

Constancia publicacion SECOP

CONTRATACION DIREC

Contratos

contratacién directa (Cuando de V, H |de justificacién de contratacion directa Grupo de Contratos,

conformidad ocn la normatividad (Cuando de conformidad ocnla Coordinador Grupo de
48 legal vigente, se requiera) normatividad legal vigente, se requiera) Contratos

Revisa y firmael acto administrativo . . - . - . S

de justificacién de contratacion vy [|Revisa y_fllrma el acto adﬂjmls_tfa“VO de Ordenador del Gasto Acto adm.lr’ustrf’:ltlvo de justificacién de

49 directa justificacion de contratacion directa contratacion directa
Elabora y revisa la minuta de Servidor PU[?“CF)

50 ) contrato. v p [Elaboray revisa la minuta de contrato engﬁ:[jgpﬁ;dgedg;rr]?rrztlt:sdel Minuta de contrato, para contratacion

Aplicar procedimiento etapa ' Aplicar procedimiento etapa contractual , g directa

contractual Coordinador Grupo de

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

propuesta mas favorable para la Entidad.

proyectos.

Adenda: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.
Adjudicacién: es la decisién que pone término a un proceso de seleccion, por medio de la cual se determina la persona natural o juridica que resulté favorecida, por ser la

Adjudicatario: es el proponente que resulta favorecido con la adjudicacién dentro de un proceso de seleccién.
Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad de seleccién de consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.
Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervisién. Son también contratos
de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y

Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre el Ministerio de Ambiente y una persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones. Estudios y
documentos previos: Son los documentos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la asignacion de los riesgos que la entidad propone.
Licitacion Puablica: Procedimiento mediante el cual, por regla general la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que, en
igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.
Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente decreto.




