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Version: 5 Vigencia: 25/05/2022 Cédigo: P-A-CTR-01

1. OBJETIVO(S)

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 necesario, la elaboracion de pliegos de condiciones y la seleccion de contratistas, con el fin de garantizar el éxito del objeto contractual.

2. ALCANCE

Inicia desde el apoyo en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y termina con el paso a la fase contractual segun tipo de contratacion. Aplica para
todas las dependencias del Ministerio.

3.POLITICAS DE OPERACION

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

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

* Como parte de los insumos precontractuales, se debe solicitar cotizaciones y aplica para todos los contratos excepto cuando se trate de contrato de
prestacion de servicios, convenios interadministrativos y convenios de asociacion.

* La cotizaciones pueden realizarse a los contactos suministrados por el &rea técnica, los consultados por SECOP o Datos Abiertos, los existentes en la base
de datos del grupo y otros fuentes que se puedan investigar.

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

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

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

* Ley 816 de 2003: Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion puablica

* 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 contratacion con Recursos Publicos.

* Ley 1882 de 2018: Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la Ley de
Infraestructura y se dictan otras disposiciones

* Ley 2069 de 2020 Por medio de la cual se impulsa en emprendimiento en Colombia

* Decreto 392 de 2018: Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacion
en favor de personas con discapacidad

5. PROCEDIMIENTO

Ne. ACTIVIDAD (;Iﬁ\l;g DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
PLANEACION
Oficina Asesora de Planeacion,
Apoyar en la elaboracion del plan de " . Area solicitante, Subdireccion ”
o A Plan de contratacion
1 adquisiciones P Apoyar en la elaboracién del plan de adquisiciones Administrativa y Financiera y i
Grupo de Contratos
. - " - Area solicitante - Subdireccion . "
2 |Modificar plan de adquisiciones P Modificar plan de adquisiciones . . ! Plan de adquisiciones modificado
Administativa y Financiera
Elaborar estudios previos
Para la elaboracion de los estudios previos Elaborar estudios previos con observancia del
las &reas técnicas deberan tener en cuenta contenido de las circulares o memorandos que se
3 |las circulares 0 memorandos que contengan P expidan 'y que contengan instrucciones o Area solicitante X Estudios previos
instrucciones o recomendaciones para iniciar| recomendaciones para iniciar el tramite contractual y
el tramite contractual y demas normatividad demas normatividad legal vigente
legal vigente
Solicitar celebrar un contrato de comodato,
el area que elabora el estudio previo, debera
4 [solicitar al Almacén el certificado de H Solicitar certificacion de disponibilidad del bien Area solicitante Certificacion emitida por Aimacén
disponibilidad del(los) bien(es) objeto de
comodato
Elaborar  comunicacion al Grupo de
Contratos de la solicitud de contratacion Elab icacion al G de Contratos de |
(memorando) acompafiada del proyecto de Eli' '?r?ir codmunlcamtonta” oo | f? Ots 0 G'} " Correo electronico - proyecto estudios previos -
5 |estudio previo y una ficha técnica (en caso H solicitu fad N q lcon a 1(:'(:1” (tc (:jrlreo ?ec rdon|c9) Area solicitante ficha téc niz a y certificacion P
de contrato de comodato, debera anexar la 3companta a del pr%yeco © esiudio previo y demas
certifiacacion de almacen sobre la ocumentos requeridos
disponibilidad del bien)
Asignar al abogado a quien se le hara entrega del
Asignar al abogado y al encargado del proyecto de estudio previo y al encargado de elaborar ) - : 4
6 po . . . Estudios previos - ficha técncia
analisis del sector H el andlisis del sector a quien se le entregara la ficha Coordinador Contratos P
ténica
Realizar mesas de trabajo previas( en caso Realizar mesas de trabajo previas( en caso de Profesionales del Gruno de
7 de requerirse, ) a la realizacion del pre H requerirse, ) a la realizacion del pre comite con el fin Contratos-ProfesionaIeZ de las
comite con el fin de aclarar el contenido del de aclarar el contenido del estudio previo y de la ficha areas tecnicas
estudio previo y de la ficha técnica técnica r :
Enviar Ficha Técnica y Estudios Previos Enwar.documentos finales Femendo enlcuenta . ) o
8 Definitivos H correcciones y  observaciones  previamente| Profesional del area técnica
solicitadas.
Solicitar cotizacion formal para tener como soporte|  Profesional encargado del
9 |Solicitar Cotizaciones H numérico y poder estimar el presupuesto de la[  andlisis de sector o area
contratacion vy las condiciones del mercado. solicitante.




5. PROCEDIMIENTO

CiCLO

la modalidad de seleccién

Revisar el estudio previo, soportes y solicitar|
ajustes cuando lo requiera.

seleccion.

FASE PRECONTRACTUA

Revisar el estudio previo, soportes y solicitar ajustes
cuando lo requiera.

Profesional encargado del
tramite del Grupo de Contratos

Ne. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
10 |Elaborar estudio de mercado P Elaborar estudio de mercado Grupo descoﬁ:;‘ii::?; ylo drea Estudio de mercado - Andlisis de sector
11 [Solicitud del CDP H Solicitud del CDP Area solicitante Solictud del CDP
Expedir el CDP( Certificado de Disponibilidad - ) .
12 Presupuestal) H Expedicion del CDP Area financiera CDP
Enviar estudio previo ajustado, analisis de Enviar document " in la modalidad d
13 |sector, CDP y demas documentos requiridos H a B ocumentos Sopo ,e S segun la modalidad de Area solicitante Soportes
i ) " seleccion por correo electrnico
segun la modalidad de seleccion
Profesional encargado del
Realizar precomite el cual consiste, en la revision de| anélisis del sector - Abogado y
14 |Programar y Realizar el Pre comité v las dudas, observaciones y modificaciones requeridas| ~ Coordinador del Grupo de Acta de la reunién de precomité
tanto por ficha técnica como en el estudio previo. Contratos - profesional de la
dependencia solicitante
Radicar estudio previo, analisis de sector, . | ) . . - .
15 |CDP y demas documentos requiridos segin H Radicar documentos soportes seg(n la modalidad de Area solicitante X Estudio previo, andlisis de sector, cdp y demés

documentos necesarios

‘

Citar a precomité

Citar a precomite y asistir (el mismo dia que se
realiza el envio de este archivo debe programarse el
precomité del proceso para realizar las observaciones
a que haya lugar tanto a la ficha técnica como al
estudio previo). A este comité deben ser citadas: el
Coordinador del Grupo de Contratos, 1 persona del
area técnica, 1 persona del equipo de andlisis del
sector, y el abogado responsable de llevar el
proceso.

Profesional encargado del
andlisis del sector

Correo electronico

Iniciar proceso o elaborar contrato, segin
tipo de contratacion.

Elaborar y revisar el aviso de convocatoria y

Iniciar proceso o elaborar contrato, segun tipo de
contratacion.

A. Si es proceso de seleccion, continia con la
actividad No. 19 de este procedimiento.

B. Si es minima cuantia, continta con la activdad No.
41 de este procedimiento.

C. Si es contratacion directa, continla con la
actividad No. 51 de este procedimiento.

PROCESO DE SELECCIO

Elaborar y revisar el aviso de convocatoria y el

Profesional encargado del
tramite del Grupo de Contratos

Profesional encargado del
tramite del Grupo de Contratos,

Minuta de contrato, para contratacion directa

\

reunion.

Profesional encargado del
tramite del Grupo de Contratos

. - Pr Pli ndicion:
19 el proyecto pliego de condiciones. H proyecto pliego de condiciones. Coordinador Grupo de oyecto de Pliego de condiciones
Contratos
20 [Firmar el aviso de convocatoria H Firmar el aviso de convocatoria Ordenador del Gasto Aviso de convocatoria
Profesional encargado del
Publicar el proyecto del pliego y aviso de Publicar el proyecto del pliego y aviso de| tramite- Coordinador del Grupo " i
. Constancia publicacion SECOP
2 convocatoria en SECOP. H convocatoria en SECOP. de Contratos - Ordenador del 1a publicadt
Gasto
Area solicitante, Profesional
. ) ' " encargado del tramite del Grupo
Analizar, responder y publicar la respuesta a Analizar, responder y publicar las respuestas a las ;
2 las observaciones del ente externo H observaciones del ente externo d? Corltratosly Qe l? X Respuesta a observaciones
Subdireccion Adinsitrativa y
Financiera
23 Elaborar aviso de licitacion y publicacion H Elaborar aviso de licitacion y publicacion (Cuando| Profesional encargado del Aviso de licitacion y constancia de publicacion
(Cuando haya lugar) haya lugar) tramite del Grupo de Contratos SECOP
Profesional encargado del
24 Elabgrar y revisar el pliego de condiciones H Elaborar y revisar el pliego de condiciones definitvo tramite deIlGrupo de Contratos, Pliego definitivo
definitivo Coordinador Grupo de
Contratos
Coordinacion Grupo de
Citar al Comité de Contratacion y realizan la ) ) ) ) . Coniratos - Cgmité de L
25 v Citar al Comité de Contratacion y realizan la reunion. Contratacion - Acta de Comité
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Ne, ACTIVIDAD ‘;'ﬁ\'l'g DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Profesional encargado del
% Elaborar aviso de licitacion y publicar H Elaborar aviso de licitacién y publicar (Cuando haya| tramite- Coordinador del Grupo Aviso de licitacion y constancia de publicacion
(Cuando haya lugar) lugar) de Contratos - Ordenador del SECOP
Gasto
Profesional encargado del
Elaborar, revisar y firmar la resolucién de ) ) » ami i "
27 visary 1 ue H Elaborar, revisar y firmar la resolucién de apertura tramite, Coordinador Grupo de Resolucion de apertura
apertura Contratos y Ordenador del
Gasto
Profesional encargado del
2% PUb|I‘CE.II' resoluggp de apertura y pliego de H Puphgar acta de apertura y pliego de condiciones| tramite- Coordinador del Grupo Constancia publicacion SECOP
condiciones definitivo definitivo de Contratos - Ordenador del
Gasto
Area solicitante, profesionales
2 Analizar, responder y publicar la respuesta a v Analizar, responder y publicar la respuesta a las| designados del Grupo de X Respuesta de observacion - Constancia
las observaciones del pliego definitivo observaciones del pliego definitivo Contratos y de la Subdireccion publicacién SECOP
Administrativa y Financiera
. - . ” . Ordenador del gasto,
Realizar audiencia de asignacion de riesgos, Real diencia de asignacion de ri ) Coordinador G d
y si es procedente en la misma reunion. (ia ealizar audiencia de asignacion de riesgos, y si es oordinador Grupo de
L . ) procedente en la misma reunién, (la audiencia) se Contratos, Profesionales -
30 |audiencia) se precisa el contenido y alcance H N | contenid I de | " d desianado del G d X Acta de audiencia
de los pligos de condiciones (Cuando haya precisa el contenido y alcance de los pliegos de esignado del Grupo de
lugar) condiciones (Cuando haya lugar) Contratos, érea solicitante y
proponentes
Ordenador del gasto, Area
31 [Designar el Comité Evaluador H Designar el Comité Evaluador solicitante, Coordinador del Acto de designacion
Grupo de Contratos
Profesional encargado del
32 [Realizar cierre del proceso H Realizar cierre del proceso tramite del Grupo de Contratos, Acta de cierre
area solicitante
33 |Evaluarlas propuestas ' Evaluar las propuestas Comité evaluador X Informes de evaluacion
Comité evaluador- Profesional
34 |Publicar informe de evaluacion H Publicar informe de evaluacion encargado del tramite del Grupo Constancia publicacion SECOP
de Contratos
35 Anallzar y responfi’er a observaciones del v Ana||zar- ’y responder a observaciones del informe de Comité evaluador Respuesta de observacion
informe de evaluacion evaluacion
Ordenador del gasto,
36 Reallzarlgudlle’nua de adjudicacion, si se H Rgallzlgr audiencia de adjudicacion, si se trata de Coordlnadqrgrupo de X Acta de audiencia
trata de licitacion licitacion. Contratos, Comité evaluador y
proponentes
Proyectar y revisar para la firma del Proyectar y revisar para la firma del Ordenador del tr,:qu?fedsul)n;rl encgrgédzt(rietl
37 |Ordenador del gasto, la Resolucion de \ gasto, la Resolucién de adjudicacion o declaratoria a ICe ed' zpo Ge N d atos, Proyecto de resolucion de adjudicacion
adjudicacion o declaratoria desierta desierta oorainador 5rupo e
Contratos
Revisar y firmar la resolucién de adjudicacion Revisar y firmar la resolucion de adjudicacion o la " A
38 o la resolucion de declaratoria de desierta A resolucion de declaratoria de desierta Ordenador del Gasto X Resolucion de adjudicacion
Profesional encargado del
39 Publicar resolucién de adjudicacion. H Publicar resolucién de adjudicacion. tramite- Coordinador del Grupo Constancia publicacion SECOP
Pasa a etapa contractual Pasa a etapa contractual de Contratos - Ordenador del
Gasto
MINIMA CUANTIA
Profesional encargado del
40 Elgl?orar y re’wsar la invitacién publica de H Elaborar y revisar la invitacion publica de minima| tramite del Qrupo de Contratos Invitacién de minima cuantia
minima cuantia cuantia y Coordinador Grupo de
Contratos
Profesional encargado del
41 [Publicar invitacion publica H Publicar invitacion publica tramite, Coordinador Grupo de Constancia publicacion SECOP
Contratos y Ordenador del
Gasto
42 |Designar Comité evaluador H Designar Comité evaluador Ordenador del gasto Acta designacion del Comité evaluador
Elaborar el cierre del proceso de minima . - . lPlfofesionaI encargado del . .
43 cuantia H Elaborar el cierre del proceso de minima cuantia tramite del Grupo de Contratos, Constancia SECOP - Acta de cierre
Area solicitante, proponentes
. - Realizar la evaluacion de ofertas, por parte del comité " ”
44 [Realizar la evaluacion de ofertas v Comité evaluador X Informe de evaluacion
evaluador
45 |Elaborar la publicacion de la evaluacion H Elaborar la publicacion de la evaluacion. 'Prlofesmnal encargado del Constancia publicacion SECOP
trémite del Grupo de Contratos
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CiCLO

Ne. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
46 Analizar . y redactar Ia respuesta a v Analizar ylredactar la respuesta a observaciones y Comité evaluador Documento de respuesta a observaciones
observaciones y subsanacion subsanacion
Elaborar y revisar la aceptacion de oferta o Elabora y revisa la aceptacion de oferta o la ’Pr.ofesmnal encargado del
47 L R . v - N ; tramite del Grupo de Contratos,
la resolucion de declaratoria de desierta resolucion de declaratoria de desierta .
Coordinador Griino de
Revisar y firmar el acto de Aceptacion de Revisar y firmar el acto de Aceptacion de oferta o Aceptacion de coferta o resolucion de
48 . ) H 9 . Ordenador del gasto X . )
oferta o acto de declaracion desierta acto de declaracion desierta declaratoria de desierto
Realizar la respectiva publicacion de la Realizar la respectiva publicacion de la aceptacion o 'Prgfesmnal gncargado del
- s . " . tramite, Coordinador Grupo de ! A
49 |aceptacion o declaracion de desierta. H declaracion de desierta. Contratos v Ordenador del Constancia publicacion SECOP
Pasa a registro en la etapa contractual. Pasa a registro en la etapa contractual. y

Gasto
CONTRATACION DIRECTA

Proyectar y revisar para la firma del
Ordenador del gasto, el acto administrativo
50 |de justificacion de contratacion directa v
(Cuando de conformidad con la normatividad
legal vigente, se requiera)

Proyectar y revisar para la firma del Ordenador del|  Profesional encargado del
gasto, el acto administrativo de justificacion de| tramite del Grupo de Contratos,
contratacion directa (Cuando de conformidad con la Coordinador Grupo de
normatividad legal vigente, se requiera) Contratos

Revisar y firmar el acto administrativo de Revisar y firmar el acto administrativo de justificacion Acto administrativo de justificacion de

5 justificacion de contratacion directa A de contratacion directa Ordenador del Gasto X contratacion directa
la  inf i0 | i
SEC0P, apicando of procdiments o Cargr i ormacn dl oo en SECOP | SR CEEREET
52 : H Aplicando el procedimiento Etapa Contractual, i P

Contractual, identificado con el cddigo
P-A-CTR-02

Contratos y Ordenador del

identificado con el codigo P-A-CTR-02
Gasto

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

* Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad de seleccion 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 supervision. 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 proyectos.

* 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 elaboracion 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 Publica: 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.




