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1. Objeto:
Establecer los pasos para consolidar, elaborar y actualizar la proyeccién de las adguisiciones de bienes, obras y servicios que tenga la CARDER anualmente;
buscando aumentar fa probabilidad de mejorar Ias condiciones de competencia, a través de la participacion de un mayer numero de oferentes interesados en contratar
con la Entidad.

2. Responsable:
Secretaria General como lider del Plan, por medio del profesional universitario y cada uno de los lideres de procesos de la Entidad, guienes deben aportar la

informacion requerida por el Subproceso de Recursos Fisicos, las necesidades de adquisicion de bienes, servicios y obra publica, necesarias para el cumphmuento
misional y el buen funcionamiento de la Entidad.

3. Alcance:

Aplica-desde-el-reporte de-necesidades-de-adquisicion- d&bsenesfserwcxosq obras-por-cada-uno- d&losJ|deresﬁdeklosﬁprocesosﬁdeviaﬁEntldad consolidadaﬁporvel
Subproceso de Recursos Fisicos. Esta informacion es insumo para la elaboracion del Plan Anual de Adqutsaclones donde debe quedar registrados ios servicios, obras
y adquisiciones generadas en la vigencia respectiva.

Este procedimiento aplica para la adqmsmlon de blenes servicios y obras, independiente del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de
inversion. :

4. Generalidades:

4.1 £l Plan Anual de Adquism;ones {(PAA) és un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas revisadas o
modificadas. Esta informacion no representa compromiso u obligacién alguna por parte de ia CARDER ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en ¢l
sefialados. Para gestionar el PAA, la plataforma SECOP Ii de Colombia Compra Eficiente, cuenta con un médulo para tal fin.

Ei SECOP Il ofrece la posibilidad de vincular fos procesos de contratacién llevados a cabo por la Oficina Asesora Juridica con las adquisiciones registradas en el PAA,
con el fin de evidenciar la trazabiiidad entre ta-planeacion y la ejecucion contractual. .
4.2 El Plan Anual de Adquisiciones se elabora en el formato paa.xls (Ultima version), el cual se descarga desde https:/iwww.colombiacompra.gov.co/secop-ii, en &l se
plasma el conocimiento de fas necesidades y la experiencia de los servidores puiblicos de fas dependencias de fa Entidad, como responsables de cada proyecto.

4.3 El Profesional universitario del subproceso de recursos fisicos consolidara en el mes de diciembre la proyecciéh de las adquisiciones para la siguiente vigencia.
4.4 Los bienes, obras y servicios identificados en el Plan Anual de Adquisiciones corresponden a las posibles adquisiciones contempladas por la Entidad, a nivel de

[proyecios,

Estos deben ser codificados utilizando el clasificador de bienes y servicios de Colombia Compra Eficiente con ef maximo nivel posible de descripcion.

ElaboradogiGi™, Revisado por: Aprobado por;
Angela Martia Giraldo Gutigrrez ~ %ﬁ« ,qg‘j — ZéL Citiar Inés H% ; esora de
BMA ﬁ'} T T T Vicente Galvisé€rrera y Grupo Coordinador del SistemajPlaneacion ( E) y Represenfante de la Difeccion para
e R%s%r ) Integradc de Gestion el Sistema Integrado de Gestion
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4.5 Una vez elaborado El Plan Anual de Adquisiciones se publica en el SECOP, antes del treinta y uno (31) de enero de cada afio y su actualizacion se realizara
automaticamente en linea con la asociacion de cada proceso contractual que sea incluido en la plataforma - SECOP i, cuya plantilla generada por la plataforma
sera publicada en la pagina web de la Entidad por lo menos una vez al afio. Si.se quiere incluir o eliminar datos gue no hayan sido afectados por un proceso
contractual se debe hacer manualmente, tal como lo indica la Guia rapida para la gestlon del Plan Anual de Adquisiciones.

4.6 Despues de ser aprobado y publicado en el SECOP II, el Plan Anual de Adquls;mones también debe ser publicado en la Pagina Web de la entidad , con el fin de
que todos los servidores plblicos responsables de cada adquisicion, verifiguen si ya se realizd o si hay necesidades de modificacion al Plan o adicién de nuevas
adqussmones Esta es una herramienta de control y seguimiento interno.

[5. Anexos:

5.1 Formato Acta de Reunion : FO-15S1G-01

5.2 Formato Plan Anlual de Adquisiciones - Colombia Compra Eficiente formatopaa.xls (Ultima version)
5.3 Guia para elaborar el Pian Anual de Adguisiciones- Colombia Compra Eficiente Documento externo .

5.4 Guia Répida para la Gestion del Plan Anual de Adquisiciones - PAA ~ Documento externo

6. Contenido:

A continuacion se presentan los flujogramas donde se muestra la secuencia logica de las actividades que describen:
[6.1 Elaboracion def Plan Anual de Adqulisiciones

6.2 Seguimientoy modificacion al Plan Anual de Adquisiciones
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6.1_Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones _ : _
' . i COMITE DE GESTION Y
SECRETARIA GENERAL CUALQUIER DEPENDENCIA _ DESEMPENO
( Inicio ) B
— _ - N \
T - Suministrar informacion a Recursos
Fisicos en la reunién establecida (Ver

generalidad 4.3}

Consolidar proyeccion de adquisiciones con cada dependencia. (Ver generalidad 4.3), L
Profesional-Universitario—Recursos Fisi f - —_—
- Lider de Proceso con servidores publicos
designados

A

Diligenciar y consolidar el Rlén Anual de Adquisicidnes a fravés del formato "Plan Anual
e AdgUisiciones” y teniendo en cuenta lo definide en la generalidad 4.4chi,e_estte)
pra Eficiente),

d
procedimiento (también puede consultarse la Guia de Coldmbia Com
Profesional Universitario - Recursos Flsicos

l Formato "Plan Anual de Adguisicionas” - ’
Aprobar el "Plan Anual de

. . "
Ad Erc‘-zslentar"afl CorTltg de [r?estt(zn y Desempefio el "Plan Anu‘at de v . . _ Adquisiciones”, dejando registro
®_> quisiciones” formulado y hacer 1as correcciones gue se requieran (Ver Pl en Acta del Comité de Gestion y
generalidad 4.8}~ . Desempefio
, Secretaria General y Profesional Universitario —_Rect:@os Fisicos 1 ) Integrantes del Comité Gestion y Dessmpefio
FO-1681G-01

8 No

Publicar el "Plan Anual de Adquisiciones” aprobado, en la pagina Web de la Entidad vy en Ei Plan Anual de

&l SECOP I, a mas tardar el treinta y uno {31) de Enero de cada afio. 4 : Ad‘giiii)vgggzi flie
Profesional de Secretaria Gengral asignadofa) ' _ P! ? |

4
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6.2 Actualizacion al Plan Anual de Adquisiciones ..

SECRETARIA GENERAL

Inicio

El Plan requiere actualizaciones?

1

Realizar Ia actualizacion del "Plan Anual de Adquisiciones", en linea a través de la
asociacion de los procesos contractuales.
Profesional Especializado grade 20 - Coordinadora Equipo interdisciplinario de contratacion y compras.

A

Presentar al Director General 0 guien haga sus veces, el seguimiento al "Plan Anual de

Adgquisiciones” formulado y hacer las correcciones gue se requieran.
Secrelario(a) General y Profesional Universitario - Recursos Flsicos

k4

Realizar la pubhcaclon enla péglna web de la Entidad, del informe generado por el SECOP
- [l-actualizade-en-linea
(por lo menos una vez al afio)
Profesional Universitario - Recursos Fisicos




