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1. OBJETO:

Definir las actividades para establecer, actualizar y hacer seguimiento a las
necesidades de bienes, servicios y obras de las areas de la entidad durante la vigencia

fiscal respectiva para el cumplimiento de sus planes, programas y proyectos
2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la consolidacion de bienes, servicios y obras de las areas
de la Entidad para la vigencia fiscal, acorde con los lineamientos de la planeacién

estratégica y finaliza con la generacion de informes en la vigencia del plan.
3. DEFINICIONES:

Adquisicién de bienes: Corresponde a la compra de bienes muebles de consumo
destinados a apoyar el desarrollo de las funciones de la entidad, tales como: compra de

equipo, materiales y suministros y otros gastos generales

Adquisicién de servicios: Comprende la contratacion de personas juridicas y/o
naturales por la prestacion de un servicio tales como: Mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, servicios publicos, arrendamientos, impresos y publicaciones,

comunicaciones y transporte, seguros, etc.

Eliminacién: Es la supresion por completo de un bien, obra o servicio del Plan Anual

de Adquisiciones vigente.

Inclusién: Se trata de la creacidén de un bien, obra o servicio requerido en el Plan anual

de Adquisiciones vigente

Modificacion: la modificacion es la actualizacién de un bien, obra o servicio de

cualquiera de los items que componen la lista del Plan Anual Adquisiciones PAA.
PAA: Plan Anual de Adquisiciones
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Plan Anual de Adquisiciones: De conformidad con el Decreto 1082 de 2015 en su
Articulo 2.2.1.1.1.4.1. se define como: (...)lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afio. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal
debe sefalar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa
necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad
Estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y la

fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion.

SECOP II: Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el
articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

4. NORMATIVA:

NUMERO DESCRIPCION

Por la cual se expide el Estatuto General de
Ley 80 del 28 de octubre de 1993 _ o . .
Contratacion de la Administracion Publica

Por medio de la cual se introducen medidas para la
o eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
Ley 1150 del 16 de julio de 2007 . . o
se dictan otras disposiciones generales sobre la

contratacion con Recursos Publicos.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1082 del 26 de mayo de

2015 Reglamentario del Sector Administrativo de

Planeacion Nacional

Guias y lineamientos de Colombia|G-EPAA-01 Guia para elaborar el Plan Anual de

Compra Eficiente Adquisiciones

5. LNEAMIENTOS DE OPERACION:
Se tendra en cuenta el GAL-MN-01 Manual de contratacion UAESP en lo referente al

Plan Anual de Adquisiciones.
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Si al finalizar el mes las proyecciones de las contrataciones incluidas en el Plan Anual

de Adquisiciones no se realizaron en ese periodo, la Subdireccion y oficina debera

justificar los motivos que lo llevaron a la no utilizacién de la(s) linea(s) de ese mes, a

través del correo electronico institucional dirigido al Jefe de la Oficina Asesora de

Planeacion.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
ACTIVIDADES PUNTO DE
No RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Solicitar informacion de
) Correo
necesidades o
o Electronico Jefe L
Solicita a los responsables de . o Comunicacion
1 ] _ Sistema de | Oficina Asesora S
las areas, las necesidades de _ . oficial interna
) - Gestion de Planeacion
obras, bienes y servicios para
) ) Documental
la vigencia.
Entregar la relacién de Correo
necesidades Electronico _ S
o _ _ Subdirectores y | Comunicacion
2 | Suministra las necesidades de | Sistema de o o
) o y Jefes de Oficina | oficial interna
obras, bienes y servicios. Gestion
Documental
Generar la version _
o Profesional DES-FM-38
preliminar del Plan anual de o .
o Oficina Asesora | Formulacion y
Adquisiciones y o
. _ . de Planeacion Modificacion
3 | Analiza, revisa, consolida,
- B Jefe del Plan
clasifica y cuantifica el plan de o
) ) ) Oficina Asesora Anual de
necesidades para la vigencia . o
_ de Planeacion | Adquisiciones
fiscal.
4 Informar el presupuesto Correo Jefe Comunicacion
asignado Electrénico | Oficina Asesora | oficial interna
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No ACTIVIDADES PUNTO BE RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Comunica a las éareas el| Decretode de Planeacion DES-FM-38
presupuesto  asignado de | liquidaciéon Formulaciéon y
conformidad con el decreto de Modificacion
liquidacién y solicita el ajuste del Plan
de la version inicial para la Anual de
vigencia. Adquisiciones
Enviar el Plan anual de Comunicacion
adquisiciones ajustado Profesional oficial interna
Ajusta y envia el plan anual de designado DES-FM-38
adquisiciones con el Correo Todas las Formulaciéon y
> presupuesto asignado a la| Electronico dependencias Modificacion
Oficina Asesora de planeacion. Subdirectores y del Plan
Jefes de Oficina Anual de
Adquisiciones
Consolidar el PAA inicial Profesional DES-FM-38
Consolida el PAA conformidad Oficina Asesora | Formulacion y
5 con el presupuesto vigente Correo de Planeacion Modificacion
asignado 'y envia para| Electronico Jefe del Plan
validaciéon a los enlaces de Oficina Asesora Anual de
cada dependencia. de Planeacion | Adquisiciones
Presentar para aprobacion el Jefe DES-FM-38
PAA Oficina Asesora | Formulacion y
Presenta el PAA al Comité de de Planeacion Modificacion
7 | Contratacion o quien haga sus Ordenador del del Plan
veces para su aprobacion gasto Anual de
Adquisiciones
Comité de GDO-FM-09
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ACTIVIDADES PUNTO DE
No RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Contratacion o Acta de
quien haga sus reunion
veces
Publicar el Plan Anual de
- - - - PAA
Adquisiciones Profesional
. o o descargado
g Publica la version inicial en la| SECOP Il Oficina Asesora de |
ela
plataforma SECOP y solicita la | Paginaweb | de Planeaciéony
L o _ plataforma
publicacion en la pagina web Profesional TIC
_ SECORP I
de la entidad.
Comunicar el PAA
Comunica a las dependencias Jefe Oficina L
. Correo Comunicacion
9 | el PAA aprobado por el comité o Asesora de S
_ . Electronico - oficial interna
y publicado en la pagina Web Planeacién
y SECORP Il
Solicitar la modificacion el
PAA o
o o ) Comunicacion
Solicita la modificacion segun o
_ oficial interna
cronograma establecido, a la
. DES-FM-38
Oficina Asesora de ) .
y ) o Correo Subdirectores y | Formulaciony
10 | Planeacion, si la modificacion o o o
Electronico | Jefes de Oficina | Modificacion
se trata del presupuesto de
. _ ) del Plan
Funcionamiento debera llevar
_ Anual de
el visto bueno de Ia o
_ y o ) Adquisiciones
Subdireccion Administrativa y
Financiera.
Realiza las modificaciones Correo Jefe DES-FM-38
11
Realiza las modificaciones | Electrénico | Oficina Asesora | Formulaciony
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No ACTIVIDADES PUNTO BE RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
solicitadas segun cronograma. | Sistema de de Planeacion Modificacion
Nota 1 para montos de mayor Gestion Comité de del Plan
cuantia la aprobacion sera| Documental Contratacién o Anual de
realizada por el comité de quien haga sus | Adquisiciones
contratacion. veces PAA
Nota 2 Para las modificaciones descargado
de menor cuantia las de la
aprobaciones las realizara la plataforma
OAP y envia para validacion a SECORP I
los enlaces de cada GDO-FM-09
dependencia. Acta de
reunion

Publicar el Plan Anual de

Adquisiciones . PAA
. . N Profesional
Publica la version modificada o descargado
SECORP I oficina Asesora
13 | en la plataforma SECOP vy o . de la
o L Pagina Web | de Planeaciony
solicita la publicacion en la . plataforma
o _ Profesional TIC
pagina web de la entidad. SECORP I
Realizar el seguimiento Profesional _
) o o Herramienta
Realiza el seguimiento Oficina Asesora q
e
mensual a la ejecucion del | Visualizador | de Planeacion . o
14 o visualizacion
Plan Anual de Adquisiciones. de datos Jefe
o de datos
Oficina Asesora
y POWER BI
de Planeacion
Realizar y presentar | Visualizador Profesional
15 | . o Informe
informes de datos Oficina Asesora
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ACTIVIDADES PUNTO DE
No RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Realiza de manera trimestral de Planeacion
se el informe del Plan Anual de Jefe

Adquisiciones

Oficina Asesora

de Planeacion

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha Descripcion de la modificacion
Se crea el procedimiento a fin de dar los lineamientos para
la formulacion y modificacion del Plan Anual de
Adquisiciones, se adopta el formato DES-FM-38
1.0 18/08/2023 | Formulacién y Modificacién del Plan Anual de Adquisiciones

eliminando el adoptado por el proceso de Gestion de
Asuntos Legales GAL-FM-84 Solicitud de modificaciones
Plan Anual de Adquisiciones - PAA

8. AUTORIZACIONES:

NOMBRE CARGO FIRMA
_ ] Profesional |
Lized Hernandez Correa _ o =
) Universitario OAP <1~ "~/
Elaboré : : :
Jenny Marcela Bonilla Rico Contratista OAP : i
Jaime Enrigque Davila Oliveros Contratista OAP M ]
o ) _ Profesional
Reviso Luz Mary Palacios Castillo _ o L Hou Polocn
Universitario OAP SRR
) Jefe Oficina Asesora | Alexandr ime, ...
Aprobo Yesly Alexandra Roa Mendoza » aRoa  jeendare
de Planeacion Mendoza e 20220819
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