GESTION DE RECURSOS GCC-

. ] cobigo ¢
GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION PR- "a
L A

011 \
VERSION 3 L‘; Il
I

REVISION, FORMALIZACION Y EJECUCION Clasificacion
DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES dela Piiblica

Informaciéon

1. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades para analizar, consolidar y formalizar el Plan Anual de Adquisiciones, que incluya las necesidades de
adquisicion de bienes y servicios que requieren las dependencias del Ministerio/Fondo Unico TIC, para su funcionamiento e inversion, como
herramienta recurrente de planeacion, seguimiento y control.

2. ALCANCE

Inicia con el acompafiamiento en las mesas de trabajo de la OAPES en lo relacionado con la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones,
continua con la revision y consolidacion para su formalizacién termina con el seguimiento; y aplica a todas las dependencias del Ministerio /
Fondo Unico de TIC.

3. DEFINICIONES

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

OAPES: Oficina Asesora de Planeacion y Estudios Sectoriales.

SGC: Subdireccion de Gestion Contractual

Lidere(s) del (los) Proyecto(s): Es el director o jefe del oficina quien es el.responsable de la necesidad de adquisicion del bien o servicio.
PES: Plan Estratégico Sectorial

Colombia Compra Eficiente (CCE): La Agencia Nacional’de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCPCCE), como ente
rector, tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes
en los procesos de compras y contratacion publica’ con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del
Estado.

SECOP II: Es la nueva version del SECOP (Sistema Electronico de Contratacion Publica) funciona como una plataforma transaccional con
cuentas para las Entidades Estatales y los Proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades
Estatales crean, evalian y adjudican Procesos de Contratacion. Los Proveedores pueden hacer comentarios a los Documentos del Proceso,
presentar ofertas y seguir el proceso de seleccion en linea.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicitar a la OPAES Seoundo
la  inclusibn como sun Mediante correo electronico o

participante en las semestre de la memorando la SGC solicita la

Mesas de Trabajo Subdirector (a)  vigencia Correo participacion en las mesas de

1 - de Gestion anterior a la electronico o . -
para la construccion . trabajo para la construccion
Contractual correspondiente. Memorando .
del PES en 1lo del PES en la relacionado con
. " alPAA a
relacionado con el el PAA
PAA estructurar
Se participa y acompaiia en las
Coordinador mesas de trabajo citadas por la
del GIT de OAPES, con el fin de
Planeacion y recomendar las modalidades
Seguimiento de de contratacion para la
la OAPES o adquisiciones de bienes y
quien este servicios presentados por los
Asistir y acompafiar a delegue lideres de los proyectos, asi
y D: gul . proy
las Mesas de Trabajo Lista  de ¢omo, Ia proyeccion de los
para la construccién l Subdirector(a) asistencia 0 cronogramas precontractuales.
2 dl PES en o de Gestion Reunién
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relacionado con el
PAA

Emitir  comunicado
indicando a los lideres
de los proyectos, la
verificacion y
complementacion del
PAA en el
componente "5 Plan
de Adquisiciones"
(PAA) del PES
(Formato DES-TIC-
FM-033)

Verificar componente
# 5 Plan de
Adquisiciones (PAA)
del PES (Formato
DES-TIC-FM-033)
mediante acceso a la
herramienta definida
por entidad.

(El componentes #5
Plan de Adquisiciones
-PAA  del PES
presenta
inconsistencias?

Enviar  comunicado
informando las
inconsistencias
evidenciadas.
Consolidar la

informacion recibida

SI ACTIVIDAD
6

No ACTIVIDAD
7

Contractual o
quien este
delegue

Lider de los
proyectos o
quien este
delegue

Subdirector(a)
de Gestion
Contractual o
quien este
delegue

Profesional
delegado por
Subdirector(a)
de Gestion
Contractual

Profesional
delegado por
Subdirector(a)
de Gestion
Contractual

Profesional
delegado por
Subdirector(a)
de Gestion
Contractual

Validar
proyecto del
PAA vs

. ., informacion
la Subdireccion

Profesional de

o Gottn e en

Contractual 5 Plan de
Adquisiciones -
PAA del PES
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Virtual

Correo
electronico o
Memorando

Herramienta
definida por la
entidad para la
consolidacion
del PAA

Correo
electrénico

Proyecto Plan
Anual de
adquisicion

Nota aclaratoria: En el
transcurso de las mesas de
trabajo se diligencia el PES
(Formato DES-TIC-FM-033)
componentes "5 Plan de
Adquisiciones" y
"6_ConogramaPreContractual”
identificando la modalidad de
contratacion acordada.

Se remite por correo
electronico o memorando a los
lideres de los proyectos las
indicaciones para que, realicen
la verificacion final, en la cual
validen que se encuentran
incluidas la totalidad de las
necesidades de adquisicion de
bienes y servicios derivadas de
las fuentes de inversion y
funcionamiento.

Nota aclaratoria: Los lideres
de los proyectos o sus
delegado son responsables de
incluir todas las necesidades
de adquisicion de bienes o
Servicios a su cargo.

Una vez concluidas las mesas
de trabajo la OPAES consolida
la informacion, la SGC accede
a la herramienta definida para
tal fin.

El profesional designado
verifica que el componente
"5 Plan de Adquisiciones -
PAA" se encuentre
completamente diligenciado,
acorde a los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente e
incluya las recomendaciones
de la SGC, impartidas en las
mesas de trabajo

En caso de que el componente
"5_Plan de Adquisiciones" se
encuentre incompleto, mal
diligenciado o con
inconsistencias, se informa al
lider del proyecto
correspondiente o su delegado
con las observaciones del
caso.

Consolida el Proyecto del Plan
Anual de Adquisiciones, para
las necesidades de
contratacion dispuestas con
recursos de funcionamiento e
Inversion a partir de la
informacion contenida en el
componentes "5_Plan de
Adaquisiciones" (PAA) del PES
(Formato DES-TIC-FM-033)
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10

11

12

Citar al  Comité
Asesor de
Seguimiento al Plan
Anual de
Adquisiciones y
enviar el proyecto del l

PAA a los integrantes
del Comité

Presentar  proyecto
del Plan Anual de

Adquisiciones l

(El proyecto de Plan
Anual de
Adquisiciones -PAA
requiere ajustes?

Realizar y enviar los

ajustes
correspondientes  de
acuerdo a las

recomendaciones
emitidas  por  los

mntegrantes del Comité l

Asesor de
Seguimiento al Plan
Anual de
Adquisiciones

Recomendar la

publicacion del Plan

Anual de
Adquisiciones l

SI 11

No 12

Secretario
Técnico del
Comité Asesor
de Seguimiento
al Plan Anual
de
Adquisiciones
o su delegado

Lideres de los
proyectos

Integrantes del
Comité Asesor
de Seguimiento
al Plan Anual
de
Adquisiciones

Lideres de los
proyectos

Integrantes del
Comité Asesor
de Seguimiento
al Plan Anual
de
Adquisiciones

Profesional de
la subdireccion
de Gestion
Contractual

Verificacion de
la informacion
por parte de los
integrantes del
Comité Asesor
de Seguimiento
al Plan Anual
de
Adquisiciones

Aprobacion por
parte del
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Correo
electrénico

Acta de
reunion
(GDO-TIC-
FM-007)

e GDO-TIC-
FM-007 Acta
de Reunion

Acta de
reunion
(GDO-TIC-
FM-007)

*  GDO-TIC-
FM-007 Acta
de Reunion

Correo
electronico

Acta de
reunion (GDO-
TIC-FM-007)
e GDO-TIC-
FM-007 Acta
de Reunion

Se realiza la citacion para la
sesion del Comité Asesor de
Seguimiento al Plan Anual de
Adaquisiciones con tres dias
habiles de antelacion en la cual
se adjunta el proyecto del
PAA, con el fin que realicen la
verificacion y revision
correspondiente.

Cada uno de los lideres de los
proyectos presenta y sustenta
las necesidades a su cargo
consignadas en el Proyecto del
Plan Anual de Adquisiciones,
al Comité Asesor de
Seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones.

Cada uno de los integrantes
del Comité Asesor de
Seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo a la
verificacion realizada emitira
las recomendaciones que
considere pertinentes

Los lideres de los proyectos
responsables de las
necesidades de adquisicion de
bienes y servicios consignadas
en el proyecto del Plan Anual
de Adquisiciones que hayan
recibido recomendaciones por
parte de los integrantes del
Comité Asesor de Seguimiento
al Plan Anual de Adquisiciones
deberan realizar los ajustes y
consignarlos en el Proyecto del
Plan Anual de Adquisiciones.
De igual manera deberan
remitir los mencionados ajustes
a los integrantes del Comité
Asesor de Seguimiento al Plan
Anual de Adquisiciones por
medio de correo electronico.

El Comité Asesor de
Seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones emitira su voto
de recomendacion de la
publicacion del Plan Anual de
Adquisiciones

Nota: La Subdireccion de
Gestion Contractual sera
responsable de proyectar y
enviar el GDO-TIC-FM-007
acta de reunion.

El profesional del la
Subdireccién de Gestion
Contractual se encarga de
realizar el cargue del Plan
Anual de Adquisiciones en la
plataforma del SECOP II, el
cual se remite en flujo de
aprobacion al Subdirector (a)
de Gestion Contractual
(Secretario Técnico del
Comité Asesor de Seguimiento
al Plan Anual de
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13

14

15

16

17

Publicar el Plan Anual
de Adquisiciones

Revisar que la
programacion de las

contrataciones y
adquisiciones sea
acorde con lo
establecido en el Plan
Anual de
Adquisiciones y

requerir a los lideres
de proyectos cuando
haya lugar a ello

(Se requiere
modificar y/o
actualizar el Plan
Anual de
Adquisiciones?

Remitir solicitud de
modificacione

Citar al  Comité

Asesor de
Seguimiento al Plan
Anual de
Adquisiciones

Presentar la
actualizacion,

modificacion y/o

ajuste de la necesidad
del Plan Anual de

Subdirector (a) subdirector (a)

de Gestion de Gestion

Contractual Contractual al
(Secretario Plan Anual de
técnico del Adquisiciones

Comité Asesor enla

de Seguimiento plataforma
al Plan Anual = SECOP II
de

Adaquisiciones)

Subdirector (a)
de Gestion
Contractual

Lider del
proyecto

Lideres de
proyectos

Secretario
Técnico del
Comité Asesor
de Seguimiento
al Plan Anual
de
Adquisiciones
o su delegado

Lider del
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PAA publicado
en SECOPII

PAA publicado
en sitio WEB

Correo
electrénico o
GDO-TIC-
FM-007 Acta
de reunion

*< GDO-TIC-
EM-007 Acta
de Reunion

Formato de
solicitud de
modificaciones
al plan anual
de
adquisiciones

Correo
electrénico

GDO-TIC-

Adaquisiciones) para
aprobacion; generando asi la
publicacion.

Posteriormente El profesional
del la subdireccion de Gestion
Contractual envia por correo
electronico con el Plan Anual
de Adquisiciones a la Oficina
Asesora de Prensa para su
publicacion en el sitio web del
Ministerio TIC.

Nota: La publicacion del PAA
en el SECOP II debe
realizarse a mas tardar el 31
de enero del afio que
corresponde

La SGC verificara que los
lideres de los proyectos den
cumplimiento a lo consignado
en el PAA publicado, para esto
contrastara con las bases de
datos internas el estado del
tramite de cada una de las
necesidades plasmadas
presentando alertas a los
lideres de proyectos via correo
electronico o al interior del
Comité Asesor de Seguimiento
al Plan Anual de Adquisiciones

Los lideres de proyectos tienen
la autonomia de definir si
requieren realizar
actualizacion, modificacion y/o
ajustes de sus necesidades
consignadas en el PAA; para
esto podran tener en cuenta
las alertas generadas por la
SGC y/o del Comité Asesor de
Seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones.

El lider del proyecto
interesado, debe remitir al
Secretario Técnico del Comité
Asesor de Seguimiento al Plan
Anual de Adquisiciones y al
profesional de la Subdireccion
de Gestion Contractual el
formato de solicitud
modificaciones al plan anual de
adquisiciones en el cual se
justificaran los motivos de la
misma.

Se realiza la citacion para la
sesion del Comité Asesor de
Seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones con tres dias
habiles de antelacion en la cual
se informa el orden del dia y
se adjunta el formato de
solicitud modificaciones al plan
anual de adquisiciones remitido
por el lider de proyecto
interesado.

El lider del proyecto
presentara ante los integrantes
del Comité Asesor de
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18 Adaquisiciones al proyecto FM-007 Acta Seguimiento al Plan Anual de
Comit¢ Asesor de de reunion Adaquisiciones la solicitud de
Seguimiento al Plan actualizacion, modificacion y/o
Anual de l ajuste y su justificacion
Adquisiciones

Verificacion de

. . Integrantes del la justificacion GDO-TIC- Cada uno ,de los integrantes
(Se requieren ajustes e presentada por del Comité Asesor de
.. Comité Asesor , FM-007 Acta -
a la solicitud de . el lider del o Seguimiento al Plan Anual de
o SI 20 de Seguimiento de reunién o
19 modificacion al Plan proyecto en el Adquisiciones de acuerdo a la
al Plan Anual *  GDO-TIC- . . . ..,
Anual de formato de verificacion realizada emitira
L No 18 de . . FM-007 Acta .
Adquisiciones? . modificaciones . las recomendaciones que
Adquisiciones de Reunion . .
al plan anual de considere pertinentes
adquisiciones
Realizar y enviar los Los lideres de los proyectos
ajustes deberan realizar los ajustes en
correspondientes  de el formato de solicitud
acuerdo a las modificaciones al plan anual de
recpmendamones Lider de los Correo adqglslclones. ,

20 emitidas por los ovectos clectrénico De igual manera deberan
integrantes del Comité l proy remitir los mencionados ajustes
Asesor de a los integrantes del Comité
Seguimiento al Plan Asesor de Seguimiento al Plan
Anual de Anual de Adquisiciones por
Adquisiciones medio de correo electronico.

El profesional del la
subdireccion de Gestion
Contractual se encarga de
realizar el cargue de la
actualizacion del Plan Anual
Profesional de de Adquisiciones en la
la subdireccion plataforma del SECOP II, en
de Gestion Aprobacion bor la cual se remite en flujo de
Contractual P P aprobacion al Subdirector (a)
parte del o
: subdirector (a) de Gestion Contractual
. Subdirector (a) - PAA publicado (Secretario técnico del Comité
Publicar la o de Gestion .
L, de Gestion en SECOPII  de Seguimiento al Plan Anual
actualizacion del Plan Contractual al .

21 Contractual de Adquisiciones) para
Anual de . Plan Anual de . o ,

L (Secretario . PAA publicado aprobacion; generando asi la

Adquisiciones L. Adquisiciones .. .

técnico del enla en sitioc WEB  publicacion.
Comité¢ Asesor lataforma
de Seguimiento gE COPII Posteriormente El profesional
al Plan Anual del la subdireccion de Gestion
de Contractual envia por correo
Adquisiciones) electrénico con la actualizacion

del Plan Anual de
Adquisiciones a la Oficina
Asesora de Prensa para su
publicacion en el sitio web del
Ministerio TIC.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

* Memorando
* Lista de Asistencia - Ayuda de Memoria
* Acta de Reunion

GCC-TIC-FM-066 Solicitud modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones

Clasificacion de la informacion:Publica

1.0 14/Abr/2014 . actualizaci6é normativa
. Se crea la actividad 5
. Se suprime la actividad No.6
. Se ingreso registro en la actividad No. 7
. Se modificaron las observaciones en la actividad No. 9
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. Se modificaron las observaciones en la actividad No. 10
Se adiciono un responsable actividad No.11
2.0 05/Abr/2016 .Se cambi6 el responsable, se adiciond el punto de control, se establecié un registro, se relacionaron
las observaciones , actividad No. 12
.Se adicion6 un responsable, actividad No. 13, y se modificacion las observaciones
.Se suprimi6 la actividad No. 14
.Se cambi6 el punto de control, se relacioné un registro, actividad No. 15
.Se suprimi6 actividad No. 16

Se actualiza de acuerdo con lo previsto en el Decreto 1064 de 2020 y articulo 3.6 de la Resolucion

3 26/Nov/2020 1725 de 2020
* Se ajusta el nombre del procedimiento en razon a las actividades que se realizan en la actualidad.
* Se modifico el objetivo, el alcance y las definicion del procedimiento, en atencion al cumplimiento
3 25/Ene/2021 de lo establecido en el Decreto 1064 de 2020 y la Resolucion Interna 2108 de 2020.
* Se actualizan las actividades, los responsables, los puntos de control y las observaciones del
procedimiento.
Nombre: Consuelo Bernal Paredes Nombre: Diego Luis Ojeda Leon
Cargo:  Profesional Especializado Cargo:  Funcionario
Fecha:  26/Ene/2021 Fecha:  27/Ene/2021
Nombre: Carolina Castafieda de Avila
Nombre: Nubia del Carmen Camacho Cargo: Coordinadorq de GIT o
Urrego " Transformacion Organizacional
Cargo:  Contratista Fecha:  26/Ene/2021 1

Fecha:  25/Nov/2020
Nombre: Sandra Orjuela Mendez
Cargo:  Funcionario
Fecha:  26/Ene/2021

Clasificacion de 1a Informacion:Publica
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