MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GC-P02
l r - ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION CONTRACTUAL — T
° NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION, SEGUIMIENTO Y PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES FECHA: 04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTC

Describir las actividades necesarias para formular, publicar, hacer seg el Plan Anual de del Canal.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la 6n de un termina con

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién Juridica y Administrativa

Es el Plan general de compras referido en el art, 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras referido en la Ley Anual de Presupuesto. Es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales menurcar, remslrav programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (i) disefiar

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA): estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion. Su principal finalidad es comunicar informacién il y temprana a los pro fales de las entidades estatales, para que éstos participen de las adquisiciones que
hace el Estado. EI documento contiene a lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir durante un afio corriente, sefialando la necesidad y el bien, obra 0 servicio que la satisface. En este mualmeme < i & valor ssimad ¥1ipo de recursos de la futura contratacion, las modalidades de
seleccion, y las fechs das de inicio del

SECOP: Sigla de Sistema Electrénico para la Contratacion Pdblica

E OPERACION

+Deser incluir adicional , color, unidad de medida; para ello se debe identificar.
- cLaunidad de el es n lement detrminante para due fproveedorpueda lnear s propuesia?
- ¢La dentificacion precisay el bie para que una propuesia satisfag:
- dhaldentfaciénre es Ia uilidad del bien y de su pertinencia para satisfacer la necesidad?
el para planee su propuesta?
- gLa ot camidad puede exclir a paricipar en p

- Acuckzar o PAA oo aya st en o cronegramas e s, velore: modldado slecién,rgen de reurss: i i ueves o, ene o sericls: pora el obras, benes o sevicis; moifcar ofpresupuestsnuel de adquiicones, conitacitnconesponeess, sl a Plancasi e ste o nckei el fam & conratar fomendo f o
presupuestal, objeto, fecha estimada de inicio de pr y , modalidad de seleccion, fuente de los recursos y valor total estimado,

- Para cargar el PAA en el SECOP, se debe verificar pr que la entidad Ia plataforma, d directrices dadas por Colombia Compra Eficiente. En el El en el SECOP.

« Enla actividad 1 se establecera la forma en que se va a formular, revisar y aprobar el PAA. Lo anterior implica dar las directrices sobre si todas las actividades se realizaran en linea en el aplicativo web del SECOP o'si se realizaré de manera local con las plantillas disponibles por Colombia Compra Eficiente. En cualquier caso se deberd seguir las orientaciones dadas en el documento
Guia répida para la gestion del Plan Anual de Adauisiciones de Colombia Compra Eficiente.

- Se debe registrar en valor estimado, el valor igual al total del sin distinguir vigencias el valor los tados durante el af Plan Anual d
- Para acceder al clasificador de bienes y a
- EI PAA debe incluir todas las contrataciones que planea ejecutar el Canal en el i . servicios dblicas con ! piiblicos), sin importar la modalidad de seleccién del proceso y sin

- El personal a vincular a través de contratos de prestacion de servicios debe ser incluido en el PAA. El personal que compone la némina no debe ser incluido.
« No deben ser incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones el pago de deuda e impuestos.

« El Plan Anual de Adquisiciones no tiene en cuenta el valor de las vigencias expiradas.

Los bienes, obras y servicios deben ser desciitos plenamente utiizando el clasificador de bienes y servicios de Naciones Uridas con el maximo nivel Enel lede utiizar un c6digo del tercer nivel (nivel clase) para describiros.

“Alser elP efectuar los dead delos bienes, obras y servicios que en él se enumeran, es decir que & Huid . revisadas o modificadas.

 Las prérrogas y adiciones a contratos no deben ser publicadas en el Plan Anual de Adquisiciones.

.L PAA. 31 de enero del afio corriente y se debe actualizar por lo menos una vez antes del 31 de julio del mismo afo.
« Para ampliar la [ Referenci; seccion
“EIP y control presupuesto y plan de accidn,

Colombia Compra Efiiene, Guia rdpida para a geston del Plan Anual de Adquisiciones

Loy 1474 402011 "Porl ual s dictan nomasairadas  fortlce s mecarisnosdeprvencin, iesigacion Ia gestion piblica Colombia Compra Efcents, Gula g ente, & ot y e Naciones Unidas.
«Ley 1712 de 2014 "Por ea laLey de 'y del Derecho d 1a Inormacién Piblica Nacional (." Litral e articulo 9 Agenda Colombia Compra Eficiente, G“‘a para elahorar e Plan A"“a‘ de Adauisiciones.
* Decreto 1082 de 2015 "Por medio del ”‘““ se e"‘""e el pdls et ffﬁ‘"’ libro 2, parte 2, itulo Plantila n'mmu\ann web mhgenmaﬂa/vu B en Plataforma SECOP
« Decreto 1081 de 2015 “Por medio del cual se expide el 0 Presidencia dela Republica’, Libo 2, pme 1, titulos 1 Formato “ME-MC-F04 Acta de reunién” diigenciado/ Firma de aprobacitn en Plataforma SECOP
« Cireulr Externa No. 2 de 16082013 Colombia Compra i S nos y Senvicios PAA Publicado en pagina web del Canal / Informes a Gerencia y a comité CIDA
¥ Registro en plataforma SECOP / Publicacién en SECOP y pagina web
DI DEL PR
No. INFORMACION DE ENTRADA ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL ResponsasLe | TIEMPOESTIMAGO
N Inicio
wicio. )
J
Solctara 5 quisicion do bienes o senicios e sctualzacioncel A vgente)
Tas & a quiente vigencia, mediante
Cronograma. BT e proceso con copia a Lider Juridio del Canal. Se comunica o cronograma a seguir que contendi Cronograma
Soiiciud de nformacién et ~Fochas do prosentacion por o lderes de procosos. Soliciud de nformacién
1 sobre necesidades d adquisicion de bienes, bienes o serviios +Revision por parte delprofesional de Planeacien. sobre necesidades de adquisicién de bienes, cbras o Lider de plancacion 1dia
abras o servicos via corro electronicoy +Revision por parte de idr uridco del Canal Senvicios via coreo electnico y programacion en
programacion en calendario corporatv. Rvision por parte del Comité de Contratacien Galendario corporatvo
 Aprobacion por parte del ordenador del gasto.
+Publicacién PAA vigenda corrionte
Soiiciud de nformacien Reporar Ia nformacion sobre « necesidades de A Plantila Plan Anual de Adauisiciones Lider o gestor dol process
2 sobre necesidades de adquisicion de bienes, ‘Reportar (a informacion sabre. vigente) al Area de Planeacion, seglin del con necesidades de adquisicion de bienes, obras 0 P b 1dia
via ¥ de Pvesuvues’m y las metas del plan de accmn de la vigencia. ‘servicios del proceso @ 9!
pprogramacion en calendario corporativo bienes o servicios.
Consolc idad de bienes o senicios del
e o i T ooy ubto s aleae. En el de PAR s completase o normatin de o ampos Foane o rocueoss Plania plan anual de Lider de planeacicn L
3 | nocesdades do adquisioondeienes oraso. “Exido s sohud o ypends as- o daiiones »
P Se * Alineacion al * Alineacion con el Plan Estratégico y metas plan de accion. P
Plantila Plan Anual de il wrsin rfmins e Pian el do csicones
. a procesos oen e  Lider ko  Lider o gestor del ecesdn, onde s modal Versin prolminar ol PAA v coreo Lider do plnacion 100
formularo web SECOP I el dquicones conraiacion spkeables s690n rtero hridco
o,
Revisar en su totaldad para ideniicar aspectos como \
Plantla e Anual do B Reisaren su ol r— versn prtminr e Persona asignado en el rol
craiad para PAA con modalidades de de Lider Juridico del Canal /
5 Adauisiciones consolidado de procesos o en dontlcar eventuslos deficiencias en dauisicion via correo Cider o gesor del proceso. 7dias
mulario web SECOP Il la formulacion y devolver al proceso Resultado de esta actividad se deberd diigenciar en la plantila del Plan Anual de Adauisiciones los campos *Fecha estimada de inicio e ecronies o motmaiod
de planeacion. de proceso de seleccion” y "Modalidad de seleccion’ y se devuelve al Area de Planeacion. a 9
fantila Plan Anual de Organizar T version prefiminar
o orsidn Dt Organizar la version preliminar ajustada del Plan Anual de Adquisiciones (0 su actualizacion) y presentarlo al Comité de Contratacion Version preliminar del Personal asignado en el rol .
s scuisicones consoldac de procescs o ajustada del plan anual de 1dia
it adauisiclones y presentar al comite (con los responsables de ejecucion de recursos como invitados). PAA ajustada via correo electronico Lider Juridico del Canal
Plantila Plan Anual d
Adquisiciones Gonsolidado de procesos o en Revisar Ia version inicial del PAA Y Revisar la version inicial del PAAy de ser el caso realizar aportes o ajustes para generar version definitiva del PAA (o su actualizacion). Acta de sesion del comité (MEMC-F04). Comité de Lda
7 a e 2or ) s realzar apories o Est0s aportes o ajustes deben quedar registrados en el acta del comité de Contratacion Plan Anual de Adquisicones aprobado fisico contatacion
formulario web SECOP I iistes para generar version
et del PAA
eLa verson inicaldel PAA cumple con los parémteros luego de a revision?
o: Continga con a acthidad No &
) i Continta con Ia actidad No 9
Realizar Ios ajusi ictados en sesi n genrr a versin il 6l Pl Anul o
Foaizar
» Plantila plan Anual de i ot o ‘Adauisiciones (o su actualizacin) e informar sobre Jos mismos a1 ¢ on los Plan Anual de Ad tado , version
8 oen cortratacion y gencra vers ad I Lidg J ico del Canal defini Lider de planeacion 2dias
e oo Do Ve reuroscomo nvtados)con copa o ider i dl Caral ritiva
definitiva del PAA ContinGa con la actividad
Tider  gesior a6l proceso.
solstante de a contratacién
Plantila Plan Anual de Reaizar revision juricica a ia version de Persor
9 Adquisiciones consolidado de procesos o en definitva "e‘ plan anual d Realizar revision juridica a la version definitiva del Plan Anual de Adquisiciones Plan Anual de Adquisiciones asignado en el rol de Lider 1dia
dasiones. version definia, revisado ; ;
formulario web SECOP I Juridco del Canal/ Lider o
gestor del proceso que.
origine Ia necesidad
Reauiere sjustr s version cReauiers s v gl e PAK?
et del PAA Continga con fa acivida.
'S Conini con 1 acidaNo 11
Plantila Plan Anual de dor ,
0 Adquisiiones coneatado de procesos o en O TR Ajustar el Plan Anual de Mq:'\‘s‘monisly:;:’::mijv!:\ lider juridico del canal Plan Anual de Aaq‘:i::::es ajustado , version Lider de plansacion 2 dias
formulario web SECOP Il y de devuelve al lider juridico del ontinua con la 1a No wva
‘aprobar ol plan anual o
Plantilla Plan Anual de. adquisiciones eh Ia plataforma del i
1| Adauisicones constdas de procesos oen RESSE O Aorobar el Plan Anual de Adauisicones e  plataloma del Secop Plan Al de Adquiions jusiad, verson Lider de planeacion 100
efnitiva
formulario web SECOP I
ovalver via correa eleconico i
Plantila Plan Anual de vrsion ceinia el plan anual e
2 e s lideres o gestores. Devolver via del Plan Anual de Ad los i del proceso Plan Anual de Adquisiciones, verson definiiva Lider de planeacion 1dia
formulario web SECOP Il e, procewd,
Realizar izar 6 i« me ion n la vigencia) en icacion ider neacion
) argue do in Realza cion (PA4 aprobadoy 1as modifcaciones que tenga en a vigencia) en o SECOP. La publicacén debe | oy e b 0 sgaisicones en Lider de planeacion o )
13 Remision de Plan Anual de Adquisiciones hacerse en la pagina de Colombia Compra micro sto de persona asignada por la perisdico
! T pagina web del Canaly Regisio en aplicativo : 0
canal como mixmo al 31 de enero de cada afo, naly e ider de planeacion
Realizar ejecucion financiera del Plan Anual Lo de paneacion o
Publicacion de Plan Anual de Adquisiciones en Realizar seguimiento y conirol en la responsables de Ia ejecucion con copia a la Gerencia y sus Asesores. Realzar segu.rmenw ala gjecucitn i fnanciera el PAA Se Informes a creons acamada por 1a 1da
* e g Cana - s ifome mensual aa Gerenca Gerenciay a comié CIOA e do ancacen
4o - que lo reemplace. P
Actualizar el Plan Anual de Adquisicones cuando
ncruatzar el plan anual de - Haya lustesen o ronogranas de adqision, e, dor de ptaneacion
eaito n apcatvo SECOP 1 ety odaldad deselccn, origen derec Regito en aplcativo SECOP y en plantlas par Lider de plancacion o Lo
B et en b ParaIncu nuevas obrs, ienes yo sondcs. oxpedente 1550, person asgnada por
. Para excluir obras, bienes y/o sevicios. ider de planeacior
d. Modifcar e presupuesto anual de adquisiciones:
Ve Coiombia compra sncleey on Lider de planeacion o
16 Registro en aplicativo SECOP Il wansparencia de Ia pagina web del rificar 6n en la pagi pra Eficiente y en la pestaf del canal, Publicacion en SECOP y pagina web del canal, persona asignada por la 1dia
nal ider de planeacion
¢Requiere ajustar a publicacion del PAR?
No: Continda con a actidad No 17
it Continda con a actvidad No 16
Realisams el Lider de planeacion o
ubiicacion en a pagina 06 Colombia jzar n en la pagin i ' a n:
17 Publicacion en SECO! canal, 2 e Realizar modificacion en la pagina web de C"‘“"“’Ca o "'I retordad N e web del canal. Publicacion en SECOP y pagina web del canal, persona asignada por la
de la pagina web del canal. ontinga con la lad No lider de planeacion
Personal asignado a rol de
verivar regisros generados de Archvarreistros generados de acuerdo con a Tabia de ovoala gesién
18 Registro en aplicativo SECOP Il acuerdo con la tabla de retencion. Retencién Documental vigente de la dependencia o del Publicacion en SECOP y pégina web del canal, e Diario
proceso de Gestion Contractual. rativo:
Direccion Juridica y
Administrativa
C FINALIZA D
Finaliza
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
2310612017 0 Creacion del procedimiento
0410512018 1 Cambio al  nuevas politicas, nuevas i flujograma.
ELABORO: REVISO Y APROBO:
Nombre: Yordi Agudelo - Giovanni Andres Méndez Nombre: Diana Carolina Nifio
Cargo: Abogado - Profesional de planeacion Cargo: Lider Juridica

vigencia, por lo Laversion g




