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Establecer las actividades, decisiones y controles necesarios para desarrollar la misién del Ministerio,
obtener bienes, servicios, y obras para el normal funcionamiento del MADR, bajo las condiciones dadas
por la Ley.

Este procedimiento inicia con el Plan de Adquisiciones, Elaboracién de estudios previos, la Celebracion y
Legalizacion del contrato o convenio dependiendo de la modalidad de contratacién y termina con la
Terminacion Anticipada y/o Liquidacion lo que conlleva al archivo definitivo de la carpeta contractual.

e Constitucién Politica de Colombia.

e Decreto 777 de 1992, sus modificatorios o los que la sustituyan

e Decretos Leyes 591 y 393 de 1991, los que los modifiquen, sustituyan o reglamenten.

» Ley 80 de 1993, sus modificatorios o sustituciones. Asi como sus Decretos reglamentarios

¢ Ley 489 de 1998, sus modificatorios o sustituciones. Asi como sus Decretos reglamentarios
» Ley 1150 de 2007, sus modificatorios o sustituciones. Asi como sus Decretos reglamentarios

* Ley 1474 de 2011, sus modificatorios o sustituciones. Asi como sus Decretos reglamentarios

¢ Decreto 0019 de 2012, Sus modificatorios o los que la sustituyan

» Decreto 1985 de 2013 "Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural y determinan las funciones de sus dependencias”

e Decreto 1082 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
Administrativo de Planeacién Nacional”

Oferente: Persona natural o juridica que ofrece un servicio o bien

Ficha EBI: Documento en el que se incluye el proyecto de inversion.

Plan de adquisiciones: Documento en el que se planifica la contratacién del MADR, para la adquisicion
de bienes, servicios y obra, independientemente del rubro presupuestal que se afecte.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por el proceso Gestién Financiera.

RP: Registro Presupuestal, expedido por el proceso Gestion Financiera.

Area Usuaria: Dependencia, oficina o Grupo que requiere de la contratacién de un bien o servicio.
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5. CONDICIONES GENERALES

El procedimiento de Contratacién del MADR es multidisciplinario, se origina en el area usuaria 6
dependencia que requiere el bien o servicio a contratar, a quien le corresponde la responsabilidad
de su desarrollo.

Las areas usuarias como requisito previo a la inscripcion del proyecto o necesidad en el Plan de

adquisiciones debe:

v' Solicitar cotizaciones

v' Solicitar el diligenciamiento por parte de los oferentes del formato FO1-PR-GPC-01 “invitacién
a cotizar” ¢ elaborar el documento base de cotizacién, segun el caso.

v' Elaborar los estudios de mercado (cuando a ello hubiere lugar)

v" Tramitar ante la Oficina de Planeacion y Prospectiva, la inclusién del proyecto a contratar en la
ficha EBI, cuando se trate de contratos y convenios de inversion.

v' Solicitar el diligenciamiento por parte de los oferentes del formato “para presentar de oferta”
F03-PR-GPC-01 cuando se trate de contratos de Prestacion de Servicios.

v" Diligenciar el formato de “certificacion no existencia en planta” F02-PR-GPC-01 (cuando a ello
hubiere lugar).

Cuando se requiera hacer tramite de una vigencia futura, el area usuaria 0 asesor de secretaria
general, tramita ante Oficina de Planeacion y Prospectiva o quién haga sus veces, la solicitud de la
vigencia futura, anexando:

v Justificacion suscrita por el Area usuaria

v' El CDP de la presente vigencia

La Oficina de Planeacién y Prospectiva o quien haga sus veces, a su vez diligencia ante la
autoridad competente, y una vez recibida la autorizaciéon por parte de la autoridad competente a
través de Oficio, el Jefe de la Oficina de Planeacion y Prospectiva remite al area usuaria para que
continué el trdmite.

Las areas usuarias son responsables de realizar los ajustes a los estudios previos que resulten de
la revision efectuada por el Grupo de Contratacion.

Las areas usuarias son responsables de diligenciar el formato F01-PR-GFI-02 “Solicitud del CDP” y
entregarlo al Grupo de Contratacion.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural selecciona a los contratistas mediante las
modalidades de licitacion publica, concurso de méritos, seleccion abreviada, minima cuantia, o
contratacion directa, de conformidad con las normas vigentes que rigen la materia.

Los contratos o convenios celebrados por el MADR, con recursos donados o de Programas

especiales creados por Ley, no requieren tramitar CDP y por ende tampoco opera el envio de
copias a las coordinaciones de Central de Cuentas y Contabilidad
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6. DESARROLLO
No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO
Instructivo
Area Usuaria Elaboracion del
- . L Plan de
Inscribir el proyecto o necesidad de contratacién en el Plan de Adauisiciones IN-
1 | adquisiciones (de acuerdo a instructivo Elaboracién del Plan de Asesor q GPC-01
Adquisiciones IN-GPC-01) Secretaria
General Formatos FO1-IN-
ALI-01
Solicitar el diligenciamiento formato de Beneficiario Cuenta ) Formatos
2 persona natural o juridica, por parte del ejecutor y remitir al Area Usuaria F02-PR-FI-05
Grupo de Central de Cuentas para su tramite. F03-PR-FI-05
Formatos Estudios
Diligenciar formato de Estudios Previos y entregar con los ) Previos F06-PR-
3 | documentos soportes, incluido la solicitud de CDP, al Grupo de Area Usuaria GPC-01 6 FO7-PR-
Contratacion GPC-01y
F01-PR-GFI-02
Diligenciar el formato de Lista de Chequeo y verificar los " . Formato
4 documentos relacionados Area Usuaria F05-PR-GPC-01
Profesional y/o
5 | Revisar Estudios previos vs. Documentos soportes. © contratista  Grupo
de Contratacion
. . . ; Profesional o
Tramitar firma solicitud del CDP ante la Secretaria General, con Contratista del
el visto bueno del Asesor de Secretaria General, responsable del Grupo de Formato de
6 Plan de Adquisiciones. © Contratacion solicitud CDP
FO1-PR-GFI-02
Asesor Secretaria
General
7 Remitir Solicitud de CDP al Grupo de Presupuesto para su Secretaria szl(i)(r:irtnuegOCdDeP
tramite. General FO1-PR-GEI-02
Procedimiento
Expedir CDP y remitir al Grupo de contratacion. Expgdlcmn
. Certificado de
Coordinador de Disponibilidad
Nota Grupo de P
Presupuestal PR-
8 Presupuesto GEI-02
En caso de requerir vigencias futuras aplicar los requisitos )
establecidos en las Condiciones Generales (numeral 5.3) de Area Usuaria d
este procedimiento Fc?ff“ato e
solicitud CDP
FO1-PR-GFI-02
Realizar tramite de contratacién, de conformidad con el modelo Contratista y/o
9 de seleccidn: licitacion publica, concurso de méritos, seleccién Coordinador Manual

abreviada, selecciéon de minima cuantia o contratacién directa

Grupo de
Contratacion

Contrataciéon
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No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO
Contratista 6
Proyectar para firma del ordenador del gasto los actos profesional
administrativos de los procesos de seleccion contractual, cuando | especializado del
10 | aello hubiere lugar. Grupo de Acto
Contratacion Administrativo
De lo contrario continlie a la siguiente actividad.
Area Usuaria
. . . Contratista 6
Elaborar minuta de contrato o convenio y enviar a Secretaria profesional
11 | General, con visto bueno del Coordinador Grupo de Contratacion especializado del Minuta
para tramite de firma del Ordenador del Gasto. © Grupo de
Contratacion
Firmar minuta de convenio o contrato por las partes.
Nota: E(J)eccgrgc\)/[e(r:l?ontraetlo Contrato
12 1.- El contratista o ejecutor del contrato o convenio firma la o y
. . i rdenador del
minuta en la oficina del Grupo de Contratacién Gasto
2.- Para la firma del Ordenador del Gasto se remite a
Secretaria General mediante plataforma del SECOP II, para firma
del ministro y/o secretario general
Remitir copias del contrato o convenio al Area Usuaria y al Coordinador =
. h he X ormato FO8-PR-
13 | supervisor, para requerir pdliza al ejecutor del contrato o Grupo de GPC-01
convenio, si es el caso. Contratacion
14 Constituir polizas del contrato o convenio y remitir al Grupo de Eégﬁl;rt;trod;l Péliza
Contratacion .
convenio
Coordinador
Aprobar péliza en la plataforma del SECOP Il y remitir copias al Grupo dﬁ
supervisor, Central de Cuentas y Contabilidad, cuando a ello Contratacion
15 | hubiere lugar. © Contratista 6 Formato F09-PR-
Nota . GPC-01
Nota profesional
Los documentos que se hayan generado hasta esta actividad, se | especializado del
deben archivar en la carpeta del contrato o convenio. Grupo de
Contratacion
13 HP
Diligenciar formato de “solicitud de Registro Presupuestal’ y Coordinador Formato S.°|'c'tUd
16 | enviar a la Coordinacion de Presupuesto, con el contrato o Grupo de Pregﬁpizglt?lrlgm
convenio. Contratacion PR-GFI-05"
Coordinador
17 | Registrar contrato o convenio y remitir al Grupo de Contratacion Grupo de Registro
Presupuesto Presupuestal SIIF
18 Cargar en las pagina del SECOP I, los contratos y/o convenios a | Secretaria Grupo
que haya lugar de Contratacion
Supervisor y/o
19 Remitir al Grupo de Contratacién los documentos relacionados interventor del Memorando y
con la ejecucion del contrato o convenio. contrato o Anexos
convenio
Si hay solicitud de adicion, prérroga, modificacion u otro si, Area Usuaria
remitir justificacion al Grupo de Contratacion, anexando los ylo Memorandos de
20 | siguientes documentos: la recomendacion del Supervisor en el supervisor solicitud de

acta de comité, CDP, solicitud del contratista o ejecutor, etc.,
dependiendo del caso.

prérroga y anexos
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No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO
La formalizacion de las solicitudes adicion, prorroga, Contratista 6
modificacion u otro si se hara a través de elaboracién de una profesional
21 | minuta y constitucién de pdliza (si se requiere) conforme a este | especializado del
procedimiento. Grupo de
Contratacion
En caso de haberse suscrito prorrogas, adiciones, Contratista 6
modificaciones, otrosi, proyectar acto administrativo de rofesional
justificacion de la contratacion directa, y remitirlo para la firma del esF[:))eciaIizado y Acto Administrativo
22 lc:eraePador del Gasto y Publicarlo y en el SECOP si a ello hubiere Secretaria Grupo | de Justificacion
9 de Contratacion
De lo contrario continlie a la siguiente actividad.
En caso de requerirse terminacion anticipada, terminacion
anticipada y liquidacioén , o liquidacion del contrato o convenio, se
procede asi: Memorando
1. Remitir por parte del area usuaria al Grupo de contratacion, < . '
la solicitud de terminacion anticipada y/o de terminacion Area Usuaria a;lea(_o;é}/GF;(r:r?oalto
anticipada y liquidacion del contrato o convenio, o Ejecutor 6 F11-PR-GPC-01.
’a ggglaj:%?rnn;ilscontrato 0 convenio, anexando documentos contratista F12-PR-GPC-01.
2. Proyectar por parte del profesional 6 contratista del Grupo Profesional 6 Fllz?); ERGZI?I(())Ey
de Contratacion, minuta de acta respectiva. : .
o o A ' contratista Grupo (Segun el caso)
3. Ezoerrr?rl)t(lerteﬁteSecretana General, para trdmite de firma del de Contratacion
4. Firmar el Acta respectiva por las partes con el visto bueno Minuta
del supervisor, en la oficina del Grupo de Contratacién.
Diligenciar formato de acta de liquidacion del contrato o convenio
una vez terminada la etapa de ejecucion contractual y remitir al
Grupo de Contratos.
Nota:
1. Para la liquidacion de contratos o convenios con vigencias Area Usuaria Memorando,
24 de 2011 o anteriores, remitir a la oficina asesora juridica. /o anexos, y Formato
2. Para la liquidacion de contratos o convenios con vigencias Su irvisor F12-PR-GPC-01
2012 en adelante remitir al Grupo de Contratacion. P F10-PR-GPC-01
Excepcidén: En atencién al articulo 60 del Decreto 0019 de 2012,
los contratos de prestacion de servicios, no seran objeto de
Liquidacién, razén por la cual sera suficiente remitir al Grupo de
Contratacidn la certificacion de cumplimiento a satisfaccion.
Elaborar la constancia de cierre y archivo de expediente Abogado
o5 contractual, cuando se pierda competencia para liquidar de asignado del F24-PR-GPC-01
acuerdo con los términos establecidos en la normativa vigente. Grupo de

Contratacioén
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No ACTIVIDAD Responsable DOCUMENTO
Profesional o
contratista de la
_ _ » OAJ
Registrar en base de datos Excel la informacion referente a las Base de datos
26 |iquidaci0nes_ © Profesional o EXCEL
contratistas
Grupo de
Contratacion
Profesional o
contratista de la
. . . o . OAJ
Remitir copia de la respectiva acta de liquidacidn, al supervisor y Formato FOS-PR-
27 a los Grupos de Central de Cuentas y Contabilidad. © Profesional o GPC-01y anexos
contratistas
Grupo de
Contratacion
o8 Registrar en las pagina del SECOP, el acta de liquidacion de los | Técnico Grupo de
contratos y/o convenios a que haya lugar Contratacion
09 Archivar y organizar la carpeta en el Archivo de Gestion del | Tacnico Grupo de
Grupo de Contratacion, de acuerdo a las TRD definidas. © Contratacion

Formato FO1-IN-GPC-01
Formato FO1-PR-GPC-01
Formato FO2-PR-GPC-01
Formato FO3-PR-GPC-01
Formato FO4-PR-GPC-01

Formato FO5-PR-GPC-01
Formato FO6-PR-GPC-01
Formato FO7-PR-GPC-01
Formato FO8-PR-GPC-01
Formato FO9-PR-GPC-01
Formato F10-PR-GPC-01
Formato F11-PR-GPC-01
Formato F12-PR-GPC-01
Formato F13-PR-GPC-01
Formato F24-PR-GPC-01
Formato FO2-PR-ALI-19

Formato FO1-PR-GFI-05

Formato FO2-PR-ALI-05

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

“Plan de Adquisiciones Presupuesto Funcionamiento / Inversion”

“Invitacién A Cotizar”

“Certificacion no existencia en planta”

“Presentacion Oferta”

“Lista de chequeo contratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo
a la gestién persona natural y/ o juridica”

“Lista de Chequeo Convenio / Contrato Misional’

“Estudios Previos Persona Natural”

“Estudios Previos Persona Juridica”

“Envio de Copias”

“Aprobacion de pdliza e informe de perfeccionamiento de contrato o convenio”
“certificacion de cumplimiento”

“Informe de avance o final de supervision técnica y financiera”

“Acta de liquidacion de convenios o contratos”

“Acta de terminacion anticipada y liquidaciéon de convenios o contratos”
“Formato constancia de cierre y archivo de expediente contractual’
“Documento para firma del Ministro, Viceministro y Secretario General”
“Solicitud de Registro Presupuestal’

“Certificado para contratistas a la finalizacion o terminacion del Contrato”

Norma técnica Colombiana ISO 9001:2015.
Decreto 1499 de 2017 — Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Versién Descripcién

28-11-2007

Se madifico el objetivo, la base legal, condiciones generales y las

2 actividades.
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Se actualiz6 la base legal. Se incluyé en las condiciones
08-07-2008 3 generales el control del riesgo el cual hace referencia a la revisién
por parte del Jefe de la Oficina Juridica.

Se ajustd la base legal. En el enunciado de las condiciones
generales se agregd “abarca aquellos contratos que excedan la
minima cuantia’. Se modificaron las actividades 13 y 14 del
cuadro de desarrollo.

21-10-2008 4

Se incluy6 en el literal a. de las Condiciones Generales el Decreto

21-05-2009 5 2474 de 2008.

Se ajustaron las actividades del procedimiento delimitando las
03-07-2009 6 obligaciones que tiene la Oficina Asesora Juridica. Se ajusté la
Base Legal.

Se modifico el alcance, las actividades del procedimiento y los

17-01-2011 ’ documentos de referencia.

Se modifico el Alcance, la Base Legal y las Condiciones

25-03-2011 8 Generales. Se ajusto el cuadro de desarrollo del procedimiento.

Se hizo el cambio del proceso de Gestién Juridica al proceso
Gestion para la contratacion y por lo tanto del cédigo PR-GJU-04
al PR-GPC-01, se ajustaron las actividades del procedimiento y
sus responsables, se reviso la base legal.

06-08-2012 9

Se realizaron ajustes las actividades del procedimiento y sus
25-03-2014 10 responsables (de acuerdo al decreto 1985 de 2013), se actualizd
la base legal.

Se realizaron ajustes las actividades del procedimiento y sus
responsables (de acuerdo al decreto 1082 de 2015), se actualiz6
la base legal y el logo institucional de acuerdo al Manual de
Identidad Institucional.

27-06-2016 11

Se adiciona la actividad 25 y se establecio el uso del formato F24-

06-03-2019 12 SR.GPC.OL
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