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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para formular y actualizar el plan de adquisiciones identificando las
necesidades de bienes, obras o servicios estimados del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal, asi como la naturaleza de los recursos con las que se supliran.

2.  ALCANCE

Inicia desde la identificacion de necesidades de adquisicién de bienes, obras y servicios de la
entidad hasta la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones PAA en el Portal Unico de
Contratacion de Colombia Compra Eficiente — SECOP I, incluyendo las modificaciones que se
generen en la vigencia.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Comité de Contratacion:

e Aprobar el PAA Inicial para la vigencia y sus modificaciones
Dependencia solicitante:

¢ Identificar y consolidar la necesidad inicial de los bienes, obras y servicios para cada uno de
los proyectos y las modificaciones que surjan durante la vigencia.

e Presentar a la Subdireccién de Gestion Corporativa — equipo de gestién contractual, en los
formatos definidos la aprobacién del PAA inicial y las modificaciones requeridas.

e Entregar el formato modificacion Plan Anual de Adquisiciones — PAA y reprogramacion
presupuestal mediante memorando a la Subdireccién de Gestion Corporativa con copia a la
Oficina Asesora de Planeacion - OAP.

e Revisar solicitud con base en lo registrado en el plan de accién Institucional, se remite a la
Subdireccién de Gestion Corporativa el concepto emitido por la Oficina Asesora de Planeacion
Asesora de Planeacion con la viabilidad o ajuste solicitado para que sea remitido al area
correspondiente

Funcionario Profesional o quien haga sus veces Oficina Asesora de Planeacion

¢ Revisar las solicitudes de modificaciones al PAA verificando que sean coherentes y alineadas
con la plataforma estratégica de la entidad (proyecto — meta — disponibilidad de recursos).

e Revisar las reprogramaciones presupuestales y remitirlas a la Subdireccion Gestion
Corporativa.

Profesional Especializado Subdireccién Gestion Corporativa - Contractual

e Citar a los integrantes del comité contractual, adjuntando los documentos soporte de la
version inicial.

e Enviar a la Subdireccion de Gestion Corporativa-Gestion Financiera y la Oficina Asesora de
Planeacion - OAP copia del acta que aprueba el Plan Anual de Adquisicién inicial.
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Funcionario Profesional o quien haga sus veces Subdireccién de Gestion Corporativa—
Financiera

Publicar en el Portal Unico de Contratacion el PAA inicial y las modificaciones de la vigencia.
Informar a los solicitantes la publicacion del PAA inicial y las modificaciones respectivas.
Realizar la consolidacion del PAA en el formato establecido por SECOP Il y publicarlo.

Funcionario Profesional o quien haga sus veces Subdireccién de Gestion Corporativa—
Sistemas

Publicar en la pagina web del Instituto la version del PAA inicial aprobado y las siguientes
versiones segun las modificaciones que se aprueben.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones - PAA de la siguiente vigencia debe realizarse
en paralelo con el procedimiento de elaboracion de anteproyecto de presupuesto.

Se debe consultar la guia para la elaboraciéon del Plan Anual de Adquisiciones - PAA de
Colombia Compra Eficiente.

La codificacion de los bienes, servicios y obra puablica a incluir en el PAA, se debe hacer hasta
el maximo nivel posible de desagregacion que se encuentre en el UNSPSC, no siendo menor
al tercer nivel.

La formulacién del Plan Anual de Adquisiciones - PAA y sus modificaciones deben ser
aprobadas por el comité de contratacion.

Las cuantias de que trata el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, seran determinadas por la
Subdireccién de Gestion Corporativa, con base en el presupuesto asignado a la entidad para
la respectiva vigencia fiscal.

Toda solicitud de modificacion del Plan Anual de Adquisiciones PAA debe realizarse a través
de memorando y formato de modificacién.

Las solicitudes de modificacion al PAA se deben realizar tnicamente en los tres primeros dias
hébiles de cada mes.

Para realizar modificaciones en el PAA cada uno de los gerentes, deberd realizar de manera
previa la anulacién de los CDP que no seran utilizados y las liberaciones de CDP a los que
haya lugar.

El equipo de gestion contractual adelantar4 seguimiento sobre las actividades y gestiones
adelantadas para la estructuracion de los procesos contractuales programados en el PAA.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de -
ANexo Caodigo Nombre
1. PA05-PR10-F0O1 Solicitud de modificacion del Plan Anual de Adquisiciones PAA

PA05-PR10-F02 Herramienta de Planeacion y seguimiento

PA05-PR10-F03 Reprogramacion presupuestal

2.
3.
4

PA05-PR10-F04 Solicitud de modificacién de plan de accion institucional o plan
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6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE
NORMA

NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO
IDENTIFICACION

CAPITULOS O
ARTICULOS

FECHA
EXPEDICION
(DD/IMM/AAAA)

Ley

80 “‘Por la cual se expide el
Estatuto General de
Contratacion de la
Administracion Publica”.

Toda la norma

1993

Ley

1474 “Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion,
investigacion 'y sancion de
actos de corrupcion y la
efectividad del control de la
gestion publica”.

Toda la norma

2011

Ley

1712 “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”.

Toda la norma

2014

Decreto

111 Estatuto Organico del
Presupuesto

Toda la norma

1996

Decreto

1082 “Por medio del cual se expide
el decreto Unico reglamentario
del sector administrativo de
planeacion nacional”.

Toda la norma

2015

Decreto

1068 “Por medio del cual se expide
el decreto Unico reglamentario
del sector Hacienda y crédito
publico”

Toda la norma

2015

Decreto

328 Decreto de Liquidacion de
presupuesto de la vigencia
correspondiente

Toda la norma

2020

Decreto

612 “Por el cual se fijan directrices
para la integracion de los
planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accién
por parte de las entidades del
Estado”.

Toda la norma

2018

Circular
Externa

No. 2 Colombia Compra Eficiente
“Elaboracion y publicaciéon del
Plan Anual de Adquisiciones -
Clasificador de Bienes vy
Servicios.

Toda la norma

2013
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7. DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
Documento que certifica la disponibilidad presupuestal de
CDP acuerdo con la informacion del por el equipo de gestién

financiera. Puede obtenerse mediante cruce de informacion.

COD. ESTADO DE SOLICITUD DE
VIGENCIAS FUTURAS - SECOP I

Cddigo de Colombia Compra Eficiente para el estado de la
solicitud de vigencias futuras.

COD. FUENTE DE LOS RECURSOS -

Cdédigo de Colombia Compra Eficiente para la fuente de los

SECORP I recursos.
COD. MODALIDAD DE SELECCION - | Cédigo de Colombia Compra Eficiente para la modalidad de
SECORP lI seleccioén definida en el campo anterior.

CODIGOS UNSPSC

Cdbdigos de las Naciones Unidad para el producto o servicio
gue se planea adquirir.

CONTRATADO VS PROGRAMADO

Presenta la diferencia entre lo programado en el Plan Anual de
Adquisiciones y lo efectivamente contratado por cada proceso.
Idealmente, debe ser cero para todos los registros.

CONTRATISTA

Muestra el nombre del contratista de acuerdo con la
informacion del Grupo de Gestibn Contractual. Puede
obtenerse mediante cruce de informacion.

DESCRIPCION

Presenta la destinacion que tendran los recursos relacionados
de manera especifica. Objeto del contrato.

DIA ESTIMADO DE INICIO DE
PROCESO

Hace relacion al dia del mes en el que se planea el inicio de la
contratacion. Radicacion de documentos en el grupo de
contratos.

DURACION ESTIMADA DEL
CONTRATO - SECOP I

Intervalo de tiempo en el que se mide la duracién del contrato,
(dias, meses, afos).

ESTADO DE SOLICITUD DE
VIGENCIAS FUTURAS

Plantea el estado de la solicitud de vigencias futuras para los
casos en los que se requiera. Seleccionar segun corresponda.

ESTADO DE SOLICITUD DE
VIGENCIAS FUTURAS - SECOP I

Convencion de Colombia Compra Eficiente para el estado de la
solicitud de vigencias futuras

FECHA DE CRP

Muestra la fecha en que se expidid el certificado de registro
presupuestal de acuerdo con la informacion del Grupo de
Financiera y Presupuesto. Puede obtenerse mediante cruce de
informacion.

FECHA ESTIMADA DE INICIO DE
EJECUCION DEL CONTRATO:

Mes del afio en el que se espera se inicie la ejecucion del
contrato.

FECHA ESTIMADA DE
PRESENTACION DE OFERTAS
(MES) - SECOP ||

Mes del afio en el que se espera se reciban las ofertas para el
proceso de seleccion. Para el caso de contratacion directa
deberia ser el mismo mes de la fecha estimada de inicio de
proceso de seleccidn.
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FUENTE DE LOS RECURSOS -
SECORP lI

Seleccionar la fuente de los recursos de acuerdo con el criterio
definido por Colombia Compra Eficiente para clasificar las
fuentes.

MODALIDAD DE SELECCION

Establece la modalidad mediante la cual se va a seleccionar, el
contratista Persona Natural o Persona Juridica para cubrir la
necesidad de la entidad.

MODALIDAD DE SELECCION -
SECORP I

Convencion de Colombia Compra Eficiente para la modalidad
de seleccion definida en el campo anterior

No. REGISTRO

Identificacibn numérica del registro correspondiente,
consecutivo

es

NUMERO DE CONTRATO

Muestra el numero del contrato de acuerdo con la informacion
del Grupo de Gestién Contractual. Puede obtenerse mediante
cruce de informacion.

OBSERVACIONES

Presenta algin aspecto de importancia en relacién con el Plan
Anual de Adquisiciones o el presupuesto.

Nombre completo del colaborador responsable de adelantar la

RESPONSABLE 9
contratacion. Enlace para el proceso.
Muestra el nimero del certificado de registro presupuestal de
CRP acuerdo con la informacién del Grupo de Financiera y

Presupuesto. Puede obtenerse mediante cruce de informacion.

VALOR CONTRATO:

Muestra el valor definitivo del contrato de acuerdo con la
informacion del Grupo de Gestion Contractual y del Grupo de
Gestiéon Financiera y Presupuestal. Puede obtenerse mediante
cruce de informacién

VALOR ESTIMADO EN LA VIGENCIA
ACTUAL

Muestra el valor total del contrato que sera ejecutado en la
vigencia actual.

VALOR TOTAL ESTIMADO

Muestra el valor total del contrato incluidas las vigencias
futuras, si aplica.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Tiempo
" Responsable/ maximo Informaciéon .
e Sz Dependencia estimado documentada Gl ETiET e
(En horas)
Se envia comunicacion
oficial o] correo
¢ electronico con la
. herramienta de
1. Identificar y presentar las Depgn.denma 120 PAOS-PR10-F02 planeacion y seguimiento
necesidades de bienes, obras Solicitante a la Subdireccion de
y servicios para la vigencia. Gestion Corporativa —
equipo de gestién
¢ contractual.
Se debe validar la
- - Funcionario coherencia de la
Tst\:saalirrynag:t\gf?e:sy Profesional o quien identificacion ~ de  las
> haga sus veces necesidades de bienes,
2. necesidades Sugdireccién de 40 PAOS-PRIO-FO2 | s y servicios con el
Gestion presupuesto por meta,
l Corporativa proyecto y concepto del
gasto.
Funcionario
NO Profesional o quien
haga sus veces
3. Subdireccion de N.A. N.A. N.A.
S| Gestion
¢ Corporativa. -
Gestién Financiera
Profesional Se debe convocar a los
Convocar a comité de Especializado integrantes que
4 contratacion para Subdireccion 4 Convocatoria conformen el comité de
' revision inicial del PAA Gestion contratacion adjuntando
Corporativa — los documentos soporte
l Gestion Contractual del mismo.
Sl
¢Se aprueba Comité d El ordenador de gasto
5. PAA? c o;mtte e N.A. PAO05-PR10-F04 | hace parte del comité de
ontratacion contratacion.
¢ NO
Se debe ajustar el PAA,
Realizar los ajustes al PAA acorde al acta de reunién
Dependencia y remitirlos _nuev_qmente a
6. Solicitante 12 PA05-PR10-F04 | la _Subdlreccm_n de
¢ Gestién Corporativa con
copia a la Oficina
Asesora de Planeacion
Enviar copia del acta del )
comité de contratacion. EPVOf‘?S'IPn%: Se debe remitr a la
Ssuq)?j?rzézc?ér? Subdirec_cién de Ge;tic’m
7. Gestion 8 PAO05-PR10-F04 Corpora_tlva con copia a
Corporativa — IFE’II Oficina Asesora de
. aneacion.
Gestion Contractual
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Tiempo
n Responsable/ maximo Informacion n
e Sz Dependencia estimado documentada Gl ETET e
(En horas)
1
Funcionario
Profesional o quien
Consolidar el PAA en el Formato haga sus veces Formato PAA de
8. de PAA de Colombia compra Subdireccion de 12 Colombia N.A.
eficiente. Gestion Compra Eficiente
Corporativa.-
l Gestion Financiera
La publicaciéon de Plan
Funcionario Anual de Adquisiciones -
Publicar el PAA en el Portal Unico Profesional o quien PAA inicial se debe
de Contratacién SECOP haga sus veces Publicacion realizar en el mes de
9. Subdireccién de 4 SECOP enero. De esta manera,
Gestién se debe dar respuesta a
Corporativa.- la dependencia solicitante
Gestion Financiera adjuntando el archivo
cargado.
Funcionario
Solicitar publicacién del PAA inicial Prﬁ;ezlzrsgl \(/)e(églsen Se debe solicitar por
10 en la pagina web del Instituto Sugdireccién de 4 Correo correo electrénico a la
) o electronico Subdireccion Gestion
Gestion ) .
c ; Corporativa-Sistemas
orporativa.-
Gestion Financiero
Funcionario
- - Profesional o quien El PAA publicado debe
Publicar en la web del Instituto el haga sus veces 4 Plan Anual de | ser de acceso al publico y
11. PAA inicial aprobado Subdireccién Adquisiciones | debe informar que fue
Gestion publicado publicado a la
l Corporativa- dependencia solicitante.
Tecnologias
NO @
La modificacién al PAA
requiere reprogramacion —P
presupuestal? :
12. Dependencia NA. NA. NA.
Solicitante
Actualizar la herramienta de
—> Planeacion y Seguimiento ;
Dependencia Se ' actualiza 3 la
13. - 16 PAO05-PR10-F02 | herramienta planeacion y
solicitante -
¢ seguimiento
2
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Tiempo
n Responsable/ maximo Informacion n
e Sz Dependencia estimado documentada Gl ETET e
(En horas)
Elaborar el formato de Dependencia Se debe diligenciar el
14. solicitud de modificaciones solicitante 8 PA05-PR10-F01 form_a_to _'sollcnud de
del PAA. modificacion del PAA
Se debe diligenciar el
Elaborar el formato de formato de
reprogramacion presupuestal Eﬁggﬁgigﬁgi reprogramacion
15 y la solicitud de modificacion Dependencia 8 PAO5-PR10-FO4 presupuestal, adjuntar la
' al plan de accién solicitante justificacién de la
Justificacion modificacion y el formato
plan anual de
adquisiciones proyecto.
PA03-PR10-MDO1 | Se radica a través de
Radicar | ificacion PAA mem(_)ram_jo a ‘ la
adicar la modi icacion . PA05-PR10-FO1 | Subdirecciéon de Gestion
y reprogramacion Dependencia ) :
16. presupuestal solicitante 1 PAO05-PR10-F04 | Corporativa con copia a
PAO05-PR10-F03 |la Oficina Asesora de
¢ Planeacién  adjuntando
Justificaciéon todos los soportes
Funcionario PA05-PR10-F03
Verificar la reprogramacion Profesional o quien PAO5-PR10-FO1 | Se revisa si esta
17. presupuestal haga sus veces 2 PA05-PR10-F04 | modificacion afecta
Oficina Asesora de conceptos de gasto.
¢ Planeacion Justificacion
NO
18. Dependencia N.A. N.A. N.A.
solicitante
s ¢
Firmar reprogramacion mei‘;?cfr']g?ir'ouien PA05-PR10-FO3 | Se firma y se devuelve al
19 presupuestal y solicitud de h a 2 PA05-PR10-F04 | solicitante para
: modificacion al plan de accion 1aga sus veces consecucion de firmas de
Oficina Asesora de Justificacion autorizacion
i Planeacion ’
Recibir la reprogramacion Euncionario
presupuestal firmada Profesional o quien PA05-PR10-F03
PAO05-PR10-F04 | Recibir el documento con
20. haga sus veces 0.25 todas las firmas
Oficina Asesora de e s ’
. Justificacion
Planeacion
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Tiempo
n Responsable/ maximo Informacion n
e Sz Dependencia estimado documentada Gl ETET e
(En horas)
3 Se  solicita  efectuar
reprogramacion
Remitir | - presupuestal a través de
emitiria :er)rogr?qlaglc()jn PA05-PR10-F03 | comunicacién escrita a la
p;je_fs_upu_(?s alylso '3' ud de Jefe Oficina PA05-PR10-F04 | Subdireccion de Gestion
21. modi IC&CIO? a pdan € accion Asesora de 1 Justificacién Corporativa-  Financiera
irmada Planeacion para efectuar la
PA03-PR10-MDO01 | reprogramacion.
El plan de accion es
remitido al area
solicitante.
@_> Funcionario
Verificar la solicitud de Profesional o quien i
P revisar |
modificacion del PAA haga sus veces Se debe reviw @
22. Subdireccion de 24 PA05-PR10-FO1 | ot Hel
Gestion no supere los totales del
Corporativa.- presupuesto
Gestion Financiera
S| Funcionario
Profesional o quien
R haga sus veces
23. Subdireccion de N.A. PA05-PR10-F01 N.A.
Gestion
NO Corporativa.-
Gestion Financiera
Ajustar solicitud de
acuerdo con las — Dependencia ) . Realiza los ajustes
24. observaciones recibidas solicitante 8 PAQS-PR10-FOL solicitados.
La publicacion se debe
v Funcionario realizar en Portal Unico
Profesional o quien de Contratacion SECOP
Publicar el PAA modificado en el haga sus veces Publicacién Il. Se debe dar respuesta
25. SECOP 1| Subdireccion de 4 a la dependencia
p: SECOP I . -
Gestion solicitante e informar por
Corporativa. - correo  electronico la
Gestion Financiera publicacion adjuntando el
y‘ archivo cargado.
Funcionario
Solicitar publicacién de la Profesional o quien »
modificacion del PAA en la pagina haga sus veces Correo Remitir el correo
26. web del Instituto Subdireccion de 4 electrénico electronico  con la
Gestion informacién aplicada.
l Corporativa. -
Gestion Financiera
Funcionario
- - Profesional o quien
Publicar en la web del Instituto el PAA haga sus veces PlanAnualde | o paAn  modificado
27. inicial aprobado Subdireccién 4 Adaquisiciones publicado debe ser de
Gesti6 modificado P
estion ublicado acceso al publico.
Corporativa- P
sistemas
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Tiempo
n Responsable/ maximo Informacion n
e Sz Dependencia estimado documentada Gl ETET e
(En horas)
4
Archivar los Funcionario
documentos Profesional o quien Los documentos vigentes
aprobados haga sus veces PAO5-PR10-FO1 | S€ archivaran en el
; o archivo de gestion
23 Subdireccion de 1 PAO5-PR10-F03 . .
Gestion PAO5-PR10-F04 | CO'POrativa y _ estaran
Coroorativa. - disponibles para la
* Fir?anciera. consulta de los procesos
de ser necesario.
FIN
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