PROCEDIMIENTO

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO GESTION PRE-CONTRACTUAL
SOSTENIBLE

Proceso: Contratacion

Version: 1 Vigencia: 11/12/2013 Cédigo: P-A-CTR-01

Reallizar la planeacién y preparacion del proceso contractual a través de la elaboracién del estudio de conveniencia y oportunidad, el
1. OBJETIVO(S) andlisis de los precios del mercado, las autorizaciones y /o licencias, en el evento de ser necesaria la elaboracién de pliegos de|
condiciones y la seleccién de contratistas, con el fin de garantizar el éxito del objeto contractual.

2. ALCANCE Aplica para todas las dependencias del Ministerio. Inicia desde el apoyo en la elaboracién del plan de contratacién y termina con el
’ paso a la fase contractual segln tipo de contratacion.

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

SFOILNEAS [PIE CAERACION Todos las necesidades de contratacién deben estar incluidas en el Plan de Compras y en el Plan de Contratacién

Decreto 734 de 2012: Por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica y se dictan otras
disposiciones.
4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica
REFERENCIA Ley 816 de 2003: Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacién plblica
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

CICLO
PHVA

PLANEACION

Oficina Asesora de

Ne°. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1 Apoyar en la elaborac_if':n del plan de p Apoyar en la elaboracién del plan de Planeacion, Area Plan de contratacion
contratacion contratacion solicitante y Contratos
2 Modificar plan de contratacién P Modificar plan de contratacion Area solicitante Plan de contratacién modificado
3 Elaborar estudios previos P Elaborar estudios previos Area solicitante X Estudios previos
4 Elaborar estudio de mercado P Elaborar estudio de mercado Area solicitante Estudio de mercado
5 Solicitud del CDP H Solicitud del CDP Area solicitante Solictud del CDP
6 Expedicion del CDP H Expedicion del CDP Area financiera CDP
T e ena S| |k oot st SEn B e st

FASE PRECONTRACTUA|

Elabora y entrega Solicitud de contratacion y

Elabora y radica Solicitud de soportes, para su radicacion. . L -
. ! . . Solicitud radicada
8 contratacion y soportes H " lpunto de control: Verificar lista de chequeo Area solicitante X
de soportes de la solicitud.
9 Asignar abogado H Aslgngr ﬁbogado, segn tematica ylo Coordinador Contratos Planilla de reparto
disponibilidad.
Revisa la Solicitud de Contratacion y Revisa la Solicitud de Contratacion y solicita .
10 solicita ajustes V' |ajustes cuando lo requiera. Abogado designado
Inicia proceso o elabora contrato, segin tipo
de contratacion.
A. Si es proceso de seleccion, va a la
actividad No. 12 de este procedimiento.
. B. Si es minima cuantia, va a la activdad No. . iz
Inicia proceso o elabora contrato, e A Minuta de contrato, para contratacion
11 p H 336 de este procedimiento. Abogado designado P

segun tipo de contratacion. directa

C. Si es contratacién directa, elabora acta de
justificacion de contratacién directa junto con
el ordenador del gasto y va a la actividad No.
42 de este procedimiento.

PROCESO DE SELECCIO
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12 Elgbora proyecto, pliego de ) H Elgbora proyecto, pll.ego de condiciones y Abogado designado Pliego de condiciones
condiciones y aviso de convocatoria. aviso de convocatoria.
13 Publica el proyectq del pliego y aviso H Publica el proyecto del pliego y aviso de Responsat_vlle de Constancia publicacién SECOP
de convocatoria en SECOP. convocatoria en SECOP. publicacion
Designan el Comité Asesor y . . Abogado designado y : i
Acto de designacion
14 Evaluador H Designan el Comité Asesor y Evaluador Ordenador del gasto g
15 Analiza y responde a observaciones V.H Analiza y responde a observaciones del ente Comité asesor y evaluador Respuesta a observaciones
del ente externo externo
16 Elabora pliego definitivo H Elabora pliego definitivo Abogado designado Pliego definitivo
. L ” ) . L. ) Coordinacion Comité de
17 Cita al r(éc;ﬂwzl;clj: gz:}gitaclon y v C|t.'i11§é|nCom|te de Contratacion y realizan la Contratacion Acta de Comité
) reunion. Abogado responsable
18 Elabora acta de apertura H Elabora acta de apertura Abogado designado Acta de apertura
Publica acta de apertura y pliego . . . Responsable de ; oo iz
B ) Constancia publicacion SECOP
19 definitivo H Publica acta de apertura y pliego definitivo publicacin p
. s L . L, o Requnsa?le de Aviso de licitacién y constancia de
20 Aviso de licitacion y publicacion H Aviso de licitacion y publicacion publicacion y o
. publicacién SECOP
Abogado designado
21 Analizay resppnde a gp;ervacmnes vV, H Ahahza y _re.s.ponde a observaciones del Comité asesor y evaluador Respuesta de observacion
del pliego definitivo pliego definitivo
Ordenador del gasto,
2 Reallz_an audlenqa de_ ’obser\{auones V. H Rc_aallzan au_dlenc!e} de ob_servamones al Coord_mador, Aboga’do Acta de audiencia
al pliego y designacion de riesgos pliego y designacion de riesgos designado, Comité
evaluador, proponentes
23 Publlc_a las respugstas a Ias H Publlga las re_spgestas a las observaciones Respopsap[e de Constancia publicacién SECOP
observaciones del pliego definitivo. del pliego definitivo. publicacion
’ IR, s ) A, N Respgnsa}gle de Aviso de licitacion y constancia de
24 Aviso de licitacion y publicacion H Aviso de licitacion y publicacion publicacion y i
. publicacién SECOP
Abogado designado
Abogado designado,
25 Realizan cierre del proceso H Realizan cierre del proceso Control interno, Acta de cierre
proponentes
26 Evaluan las propuestas \% Evaluan las propuestas Comité asesor y evaluador Informes de evaluacion
27 Publica informe de evaluacién H Publica informe de evaluacién Resggl?cs;k?gende Constancia publicacion SECOP
28 Analiza y responde a obsery§cnones V,H _Anallza y responde_§ observaciones del Comité asesor y evaluador Respuesta de observacion
del informe de evaluacion informe de evaluacion
Realizan audiencia de adjudicacion, Realizan audiencia de adjudicacion, si es &f;?::g;rdisgségb
29 | sies licitacion y seleccion abreviada V,H |licitacién y seleccién abreviada menor N P 9 Acta de audiencia
. . designado, Comité asesor
menor cuantia cuantia
evaluador, proponentes
Audiencia apertura sobre econémico Audiencia apertura sobre econémico Ordenador del gasto,
ncur: méritos. X i r, Al -
30 concurso de meritos. V,H [concurso de méritos. Coordinador, Abogado Acta de audiencia
Subasta inversa presencial o Subasta inversa presencial o electrénica designado, Comité asesor
electrénica ubasta inversa pi evaluador, proponentes
Al judicacion laratoria o ) . Al , ordenador del ” P
31 cta de adjud dcea;eonao dec V,H |Acta de adjudicacion o declaratoria desierta bogadogt;scii ador de Resolucion de adjudicacion
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32 Publica acta de adjudicacion. H Publica acta de adjudicacion. Responsapl{e de Constancia publicacién SECOP
Pasa a etapa contractual Pasa a etapa contractual publicacion
MINIMA CUANTIA
Elabora invitacion publica minima L . . . o P .
33 cuant?a H Elabora invitacién publica minima cuantia Abogado designado Invitacion de minima cuantia
34 Publicacién H Publicacion Responsable designado Constancia publicacién SECOP
Designacién del Comité asesor . " L . ” "
35 9 evaluador H Designacion del Comité asesor evaluador Ordenador del gasto Acta designacion del Comité evaluador
Abogado designado,
36 Cierre H Cierre Control interno, Acta de cierre
proponentes
37 Evaluacion \% Evaluacion Comité evaluador Informe de evaluacion
38 Publicacion de la evaluacion H Publicacion de la evaluacion Responsable publicacién Constancia publicacién SECOP
39 Respuesta a observaciones y vH |r " bservacion bsanacion Comité evaluador Documento de respuesta a
subsanacion , espuesta a observaciones y subsanaciol omité evaluado observaciones
0 Aceptacion de oferta o acto de V. H Aceptacion de oferta o acto de declaracion Ordenador del gasto,
declaracion desierta ! desierta Abogado designado
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Publicacién de la aceptacion o Publicacién de | tacion o decl "
declaracion de desierta. ublicacién de la aceptacién o declaracién

41 Pasa a registro en la etapa H de desierta. Responsable publicacion Constancia publicacion SECOP

Pasa aregistro en la etapa contractual.
contractual.

CONTRATACION DIRECTA

Elabora minuta de contrato.
42 Aplicar procedimiento etapa V, H
contractual

Elabora minuta de contrato Abogado asignado Minuta de contrato, para contratacién
Aplicar procedimiento etapa contractual 9 9 directa

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Adenda: son los documentos mediante los cuales la entidad con posterioridad a la apertura de un proceso, aclara o modifica las condiciones de la contratacion del pliego de
condiciones. Las adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones. De acuerdo con el articulo 220 del decreto 019 de 2012, dentro del plazo de la licitacion
cualquier interesado pueda solicitar aclaraciones adicionales que la entidad contratante respondera mediante comunicacion escrita, la cual remitira al interesado y publicara en el
SECOP para conocimiento publico.

Adjudicacion: es la decision que pone término a un proceso de seleccién, por medio de la cual se determina la persona natural o juridica que resulté favorecida, por ser la
propuesta mas favorable para la Entidad.

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 podrén 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 ejecucién 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, direccién, programacion y la ejecucién 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 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 asignacién de los riesgos que la entidad propone.

Licitacién 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.




