PROCEDIMIENTO

A ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL ng;ﬁ; %';'143
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Ee e 1310775018
1. OBJETIVO

Establecer los parametros para la elaboracion y consolidacion de las adquisiciones

planeadas por la Entidad y su incorporacion en el Plan Anual de Adquisiciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las dependencias que tienen necesidades de

contratacion.

3. RESPONSABLES

El comité de contratacion es el responsable de revisar y aprobar el plan anual de
adquisiciones de la entidad y sus modificaciones, ademas de realizar seguimiento al
mismo.

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion es el/la responsable de citar a comité
de contratacion para aprobar el plan anual de adquisiciones y sus modificaciones.

Los/as Subdirectores/as y Jefe de Oficina Asesora que solicitan los procesos
contractuales son responsables de identificar las necesidades de contratacion de la
dependencia a cargo, solicitar a la SJC convocar a comité de contratacién, elaborar el
plan anual de adquisiciones y tramitar ante la SDAE las modificaciones, cuando a ello
haya lugar.

El/la Subdirector/a de Disefio y Analisis Estratégico o el/la profesional designado/a es
ellla responsable de consolidar el plan anual de adquisiciones de la entidad, incorporar
sus modificaciones y efectuar la publicacion del plan anual de adquisiciones y sus
modificaciones en el SECOP IlI.

. DEFINICIONES

Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente CCE:
Unidad Administrativa Especial creada mediante Decreto 4170 de 2011 como Entidad
descentralizada de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al Departamento
Nacional de Planeacion; que tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas
publicas y herramientas, orientadas a la organizacién y articulacion, de los participes
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en los procesos de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor
eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

o Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

¢ Comité de Contratacién: Instancia asesora del/la Director/a General y de aquellos
funcionarios en quienes se haya delegado la competencia para celebrar y expedir
actos de naturaleza contractual; creada mediante resolucion IPES 570 de 2012. Para
efectos de la integracién, funciones, excepciones y demas aspectos del Comité de
Contratacion se debera consultar la citada resolucion o la que la modifique.

e Plan anual de adquisiciones (PAA): es el instrumento béasico de planeacion
contractual y de seguimiento de las entidades, en él se establece el plan de compras
de la entidad para la respectiva vigencia.

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

e SECORP II: es la nueva version del SECOP - Sistema Electrénico de Contratacion
Puablica. Funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades
Publicas y los proveedores; la Entidad a través de su cuenta crea, evalla y decide la
culminacion de los procesos de seleccion, y los proveedores presentan comentarios a
los documentos del proceso, presentan ofertas y realizan seguimiento en linea a los
procesos.

e SDAE: Subdireccién de Disefio y Andlisis Estratégico.

e SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera

e SJC: Subdireccion Juridica y de Contrataciéon
5. CONDICIONES GENERALES

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza informativa y las
adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser revisadas y actualizadas.

La entidad en el PAA debe sefialar:

La necesidad de la adquisicién

Cuando la Entidad conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad
debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios

Indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la
entidad pagard el bien, obra o servicio

Modalidad de seleccion del contratista

Fecha aproximada en la cual la entidad iniciara el Proceso de Contratacion.

Esta informacion no representa compromiso u obligacion alguna por parte de la entidad
para adquirir los bienes, obras y servicios sefialados en el PAA.
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“eus™ | ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL foocido PR-143
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Focha 13/07/2018
La entidad actualizara el plan anual de adquisiciones cuando:

Haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccién y
origen de los recursos.

Para incluir nuevas obras, bienes y servicios.

Para excluir obras, bienes y servicios

Modificar el presupuesto anual de adquisiciones

Para la elaboracion del plan anual de adquisiciones de la entidad, se utilizan como
referencia las siguientes guias elaboradas por Colombia Compra Eficiente:

El

Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, disponible en:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/guia plan_a
nual adquisiciones r.pdf

Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el cédigo estandar de
productos y servicios de las naciones unidas (UNSPSC):, disponible en:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/manualclasi
ficador.pdf

IPES planea la gestién contractual en el formato FO-344 Plan de Contratacion,

teniendo en cuenta los pardmetros establecidos por Colombia Compra Eficiente; la
informacion del plan anual de adquisiciones sera publicada en el SECOP II.
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ALCALDIAMAYOR Cédigo PR-143

DE BOGOTA D.C.

DESARROLLD EcoNCNion ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL — PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Version 02

Fecha 13/07/2018

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECTORES/AS, JEFE DE OFICINA, - < SUBDIRECTOR/A DE DISENO Y
ASESOR/A COMITE CONTRATACION ANALISIS ESTRATEGICO

INICIO
g 2. CONSOLIDAR EL PLAN ANUAL DE

P| ADQUISICIONES Y SOLICITAR COMITE
1. ELABORAR PLAN ANUAL DE DE CONTRATACION
ADQUISICONES

3. REVISAR Y APROBAR EL
PLAN ANUAL DE <
ADQUSICIONES

5. VERIFICAR EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

A

4. PUBLICAR EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

v

NO

6. (El plan
requiere
modificaciones?

8. PUBLICAR LA

. > ACTUALIZACION DEL PLAN
7. SOLICITAR MODIFICACION ANUAL DE ADQUISICIONES

AL PLAN ANUAL DE
ADQUSICIONES

9. REALIZAR SEGUIMIENTO AL
PLAN ANUAL DE <
ADOUSICIONES

A\ 4

FIN
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PROCEDIMIENTO

prrey : Codigo PR-143
pevmoLoccouce ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL — PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Version 02
Fecha 13/07/2018
6.1. TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
No. Noanc?tki)\aiedi?j Iz Descripcion de la Actividad Responsable Pcuonrfagle Registro (Fraccién
de Hora)
Las diferentes dependencias de la entidad de acuerdo a la cuota presupuestal
asignada para la vigencia y la identificacion de los bienes, servicios y obras que se
pretenden adquirir para atender las necesidades de los usuarios internos o externos del
ELABORAR EL PLAN II_DES, glaboraran en los meses _dp noviembre y diciembre previo al inicio de la siguiente _
1 ANUAL DE vigencia, Q[ plan de contratacién, el cual se envia a la SDAE para su respectiva Subdlr_ectores, Jefe FO-344 PIa_n, de 18.2
ADQUISICIONES consolidacion. de Oficina y Asesor/a Contratacion
Con el insumo del Plan de Contratacion, la SDAE formula el Plan Anual de
Adquisiciones, cuya incorporacion y publicacién se efectuara en los términos sefialados
por Colombia Compra Eficiente.
La formulacién de los planes de contratacion de las diferentes dependencias de la
entidad se consolidard en un Unico documento (PAA), antes del 15 de enero de la
CONSOLIDAR EL respectiva vigencia.
PLAN ANUAL DE Subdirector/a de
2 ADQUISICIONES Y | El/la Subdirector/a de Disefio y Andlisis Estratégico en el mes de enero de la respectiva Disefio y Anélisis 17.8
SOLICITAR COMITE | vigencia informara mediante correo electrénico institucional al Subdirector Juridico y de Estratégico
DE CONTRATACION | Contratacién la consolidacion del PAA, y solicitara por ese mismo medio convocar
comité de contratacion a fin que sus integrantes efectien la revisién, aprobacién o
rechazo del Plan Anual de Adquisiciones.
El comité de contrataciéon revisara objeto, valor, plazo, necesidad, conveniencia y
REVISAR Y . L . . ) »
oportunidad de la contratacién, recomendard la modalidad de seleccion que - &
APROBAR EL PLAN = . N . Comité de
3 ANUAL DE corresponda y sefialara las fechas de radicacion <1e| proceso en Ig,SJC, lo cual debera Contratacion 4.3
ADQUISICIONES constar en el for[nfato FO-344 Plan g{e contratacion, previa citacion por parte de el/la
Subdirector/a Juridico y de Contratacion en el mes de enero.
El/lla Subdirector/a de Disefio y Andlisis Estratégico o el profesional designado/a por la
PUBLICAR EL PLAN | SDAE publicara antes del 31 de enero de cada vigencia el plan anual de adquisiciones Subdirector/a de Pagina web del IPES
4 ANUAL DE en el SECOP y en la pagina WEB del IPES mediante un enlace con SECOP II, y los Disefio y Andlisis 1.8
ADQUISICIONES | actualizara de manera oportuna de acuerdo a las modificaciones que soliciten las Estratégico Plataforma SECOP II
dependencias que solicitan procesos de contratacion.
VERIFICAR EL PLAN | Los/as Subdirectores/as o Jefe de Oficina o Asesor/a verificaran la consistencia de la Subdirectores. Jefe -
5 ANUAL DE informacién contenida en el PAA con la contratacion que tengan a su cargo, de acuerdo de Oficina Asésor/a 0,13
ADQUISICIONES a los requerimientos de la Entidad. ’
6 SEl p_I:;m rgquiere Sl: Pasa a la actividad No. 7
modificaciones? NO: Pasa a la actividad No. 9
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A[l).é:gsgi&mr;gn C(')dlgo PR-143
SesawoLDECoHD. ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL — PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Version 02
Fecha 13/07/2018

Nombre de la Punto de Tiempo
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccion
de Hora)

Para actualizar el PAA, los/as Subdirectores/as o Jefe de oficina asesora que requieran

el proceso de seleccion, solicitaran mediante correo electronico dirigido a ellla

Subdirector/a de Disefio y Andlisis Estratégico la actualizacion del PAA indicando la

SOLICITAR e ) e J L, : . p ; - .
P justificacién de la modificacion. Dicho correo electronico debera enviarse con copia a | Subdirectores o Jefe
MODIFICACION AL - - p . -

7 el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion. de oficina asesora o Correo electronico 1.6
PLAN ANUAL DE Asesor/a
ADQUISICIONES En los casos de madificacion al PAA por cambio de modalidad de seleccién, se

requiere previamente aprobacion del Comité de Contratacion, salvo los procesos de
seleccion de minima cuantia.
PUBLICAR LA El/lla Subdirector/a de Disefio y Analisis Estratégico o el profesional designado/a por la Subdirector/a de
ACTUALIZACION DEL . . 2 e o Py

8 PLAN ANUAL DE SDAE incorporara las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones en el formato Disefio y Analisis Plataforma SECOP I 0.5

ADQUISICIONES dispuesto por Colombia Compra Eficiente y efectuaré su publicacion en el SECOP II. Estratégico
El seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones se realizara cada
REALIZAR TRES (3) meses por el Comité de Contratacién -

9 SEGUIMIENTO AL P ' Comité de FO-665 Acta de comité 16
PLAN ANUAL DE Ver PR-144 Procedimiento “Etapa de Planeacion contractual — Estudios previos y Contratacion de contratacion
ADQUISICIONES ; »”

proyecto de pliego

FIN
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PROCEDIMIENTO

ALCYDR , Cc')dlgo PR-143
e ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL Version 02
Instituto para la Economia Social PLAN AN AL DE AD I I I N E

v QUISICIONES Fecha 13/07/2018

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-344 Plan de Contratacion

FO-665 Acta de comité de contratacion

8. MARCO NORMATIVO

e Decreto 619 de 2007 "Por el cual se establece la Estrategia de Gobierno Electrénico
de los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones". Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.qov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=28134#0

e Acuerdo JD IPES No. 005 de 2011 “Por el cual se modifica la Estructura
Organizacional del Instituto para la Economia Social - IPES- y se dictan otras
disposiciones”. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=57337

e Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”.
Disponible en: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=44643

e Resolucién IPES No. 570 de 2012 “Por la cual se crea el Comité de Contratacién del
Instituto para la Economia Social IPES”. Disponible en: X:\1.Sistema Integrado De
Gestion\4. NORMATIVIDAD\RESOLUCIONES\RESOLUCION COMITES

e Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la  gestidon publica”. Disponible  en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=43292

e Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=56882
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PROCEDIMIENTO

ALCYDR , Cc')dlgo PR-143
e ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL Version 02
Instituto para la Economia Social PLAN AN AL DE AD I I I N E

v QUISICIONES Fecha 13/07/2018

e Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario
del sector administrativo de planeacidbn  nacional". Disponible en:
https://www.dnp.gov.co/Paginas/Normativa/Decreto-1082-de-2015.aspx

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/05/2018
02 13/07/2018 Se ajusta el procedimiento de Se incorporé el numeral 8 “Marco Normativo”
acuerdo al FO - 071 V3 P u
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