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1. OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y su actualizacion

durante cada vigencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el andlisis y articulacién de les planes institucionales con el plan de
adquisiciones y termina con el seguimiento al cumplimiento de este.

3. DEFINICIONES

a) Plan de adquisiciones: herramienta para facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar,
iprogramar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y disefiar estrategias de
contratacién basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del
proceso de contratacion.

o

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Plan Estratégico Institucional

¢ Plan de Accion Institucional
e Proyectos de inversidn institucionales

5. DESCRIPCION

ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL REGISTRO
Llevar a cabo el andlisis de los objetivos y Documento de
metas del Plan Estratégico Institucicnal, articulacion de
Plan de Accién Institucional, Otros planes objetivos,

y proyectos generades para el actividades del

1 |cumplimiento de objetivos y su Profesion'all de N.A. plan de accion y

X . L Planeacion otros planes vy

articulacion  con  los  requerimientos proyectos para

necesarios para lograr la ejecuciéon de asociar los
estos, lo cual se refleja en el Plan anual de requerimientos
adguisiciones. institucicnales
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2 | adquisicion de bienes y servicios para la Profesional de N.A. del Plan Anual de
ejecucion de los planes de la Agencia Apoyo Subdireccién Adquisiciones
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Financiera
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Llevar a cabo el flujo de aprobacién del Directora . Adquisiciones
5 L . Adquisicicnes aprobado
Plan Anual de Adquisiciones en SECCP II Subdirectores aprobado en
en SECOP I
SECOP I
Revisar la asociacion de requerimientos en Solicitud de CDP Solicitud de CDP
6 el Plan Anual de Adquisiciones y salicitar la Direccién firmada por el firmada por el
expedicion del CDP [certificado de Subdirectores solicitante {fisica o solicitante (fisica o
disponibilidad presupuestal) digital) digital)
Formato fisico de
Formato fisico de solicitud de CDP
solicitud de CDP con el | con el visto bueno
Verificar que el requerimiento asociado en Profesional de visto bueno de de verificacion del
la solicitud de CDP se encuentre vinculado | Apoyo Subdireccidn verificacion del requerimiento en
, |en el Plan Anual de Adquisiciones, en caso | Administrativa y requerimientoenel |el Plan ¢ Correo
de no encontrarse, con la solicitud del CDP Fihanciera y/o Plan o Correo electronico
firmada por el solicitante, se realiza la Profesional de electrénico verificando | verificando la
inclusion del requerimiento en el Plan. Planeacién la existencia o inclusion | existencia 0
del requerimiento en el | inclusién del
Plan. requerimiento en
el Plan.
Realizar seguimiento sobre el Profesional de Documento con control | Documentc  con
8 | cumplimiento del PAA llevando a cabo la Apoyo de del cumplimiento del | control del
asociacion de los requerimientos con los presupuesto Plan de adquisiciones | cumplimiento del
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6. FORMATOS ASOCIADOS

e Formato de Solicitud de CDP

¢ Formato Plan de Adquisiciones

7. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 19/03/2020 Emision del Documento
Elaboré Reviso Aprobé
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Johanna Laverde
Profesional de Planeaciéon

Uuﬂ&?(wuﬂmﬂ

Julie Rueda
Subdirectora Juridica

Lesly éstma Gomez Jaramillo
Directora




