APC-COLOMBIA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ

EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

.o g L Cadigo: Version: 5
PROCEDIMIENTO
Administracion del Plan Anual de Adquisiciones. A-PROL0 Marzo 10 de 2017
Parametrizar todas las actividades necesarias para gestionar el Plan Anual de Adquisiciones de la APC-COLOMBIA, facilitando la identificacién, registro, programacion y
OBJETIVO: divulgacion de los requerimientos de compra de bienes y servicios en conjunto con el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP), de tal forma que se logre una
gestion transparente, eficiente y eficaz de la Entidad.
ALCANCE Inicia desde la solicitud de informacién a las diferentes dependencias de la entidad; pasando por la elaboracién y ejecucion del Plan anual de adquisiciones y finaLiza adoptando
las medidas de mejora a que haya lugar como resultado del seguimiento al desarrollo del mismo plan.
RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero.
PROCESO ASOCIADO: Gestion Administrativa.
No. ACTIVIDAD TAREA AUTOCONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO
1. Elaborar Circular informativa con las
instrucciones para que cada area
identifique las necesidades del(os)
bien(es) o servicio(s) a adquirir o
arrendar, en este se identifican las
pohncgs, el presupuesto, la priorizacion de E_n esta a_ctmdad no se Director Administrativo y
necesidades y el cronograma con el fin de |ejecuta ningun punto de ; ;
? Financiero .
gue estas se incluyan en el Plan Anual de |control Circular y Formato
. » Adquisicion de la siguiente vigencia. i i6 .
1 |solicitar Informacién dquisicion de la siguiente vigencia Ficha para elaboracion 30 dias
del Plan Anual de
El memorando se debe enviar a todas las Adquisiciones
areas de la Entidad, en el Gltimo
bimestre del afio.
2. Diligenciar el formato establecido para
la elaboracion del plan anual de En esta actividad no se
adquisiciones; de acuerdo a las ejecuta ningun punto de |Directores técnicos
instrucciones impartidas y remitirlo al control
Asesor con funciones de planeacion
Consolidar y enviar el Plan de
Adquisiciones para la revision. 1 esta actividad no < Ficha elaboracién y
Realizar la Recepcion de Fichas de o . ) ) Asesor con funciones de consolidado de .
2 El plazo méximo para recibo del Plan de |ejecuta ningun punto de 15 dias

Necesidades y Consolidar

Adquisiciones para la siguiente vigencia
es hasta el 31de enero de la siguiente
vigencia

control

Planeacién

necesidades del plan
de Adquisiciones
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Revisar el Consolidado del Plan Anual de

Realizar la revision del Plan Anual de
Adquisiciones, bajo los criterios de
asignacion presupuestal (decreto

Punto de control: Es
coherente la solicitud?

De ser asi, continua con

Profesional con funciones

Ficha Consolidada del
Plan Anual de

3 Adquisiciones liguidacién); verificando la coherencia de (la actividad No. 4 Administrativas QSSSUL:S'S'E}OST? y 15 dias
los solicitado vs lo aprobado en P
. Aprobado
presupuesto. De lo contrario regresa a
la actividad No. 1
Verificar que el Plan de
Adquisiciones
4 |Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones Elaborgr e_l Plan /—\nugl de Adquisiciones correspoqda a Profgs_lonal'con funciones Plan .A.m.Jal de 15 dias
de la siguiente vigencia de acuerdo con la [las necesidades y Administrativas adquisiciones
proyeccion de los gastos recurrentes y las |proyecciones
necesidades presentadas por las areas de|de los gastos.
la Entidad.
Presentar el Plan de Adquisiciones para En esta actividad no se Ficha Consolidada del
Presentar el Plan Anual de Adquisiciones la siguiente vigencia a la Direccion ) ) Profesional con funciones Plan Anual de .
5 ) . . - . ejecuta ningun punto de o . L 15 dias
para Aprobacion. Administrativa y Financiera para su control Administrativas Adquisiciones
respectiva aprobacion. revisado
Punto de control:
aprueba el Plan?
6 |Aprobar el Plan anual de adquisiciones Rews_a_r y aprobar el plan anual de De ser asi, Continua con D_|recto_r Administrativo y Plan _A_nL_laI de 1 dia
adquisiciones la actividad No. 7 Financiero adquisiciones
De lo contrario regresa a
la actividad No. 5
Publicar en el SECOP y en la pagima web [En esta actividad no se Director Administrativo
7 |Publicar el Plan anual de adquisiciones de APC, como fecha limite enero 31 de la |ejecuta ningun punto de y Publicacion 1dia

siguiente vigencia

control

Financiero
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Elaborar la certificacion de que el bien o  |En esta actividad no se Profesional con funciones
8 |Ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones servicio este incluido dentro del plan de  |ejecuta ningun punto de N.A Durante la vigencia

adquisiciones

control

Administrativas

1: Monitorear permanentemente la
ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones

En esta actividad no se

Profesional con funciones

Informe Trimestral de

. ejecuta ningun punto de - ) Ejecucion 3 dias
- e informar las novedades presentadas al Administrativas
Elaborar Informe de Seguimiento . - . - . control Presupuestal
9 . Director Administrativo y Financiero
presupuestal del Plan de Adquisiciones
2: Alimentar la matriz de adquisiciones E_n esta a_cthad N0 S€ Iprofesional con funciones . .
: ejecuta ningun punto de - ) Matriz 1 dia
con el avance que se va teniendo del plan control Administrativas
Realizar modificaciones requeridas al plan En esta actividad no se
10 Realizar modificaciones al Plan Anual de , requeridas de acuerdo con los eiecuta ningun punto de Profesional con funciones Matriz 1 dia
Adquisiciones resultados delo seguimiento c:)ntrol gunp Administrativas
y actualizar la informacion en la matriz
. e En esta actividad no se . .
. e Publicar las modificaciones en la pag web |~ . Profesional con funciones . p
11 |Publicar las modificaciones ejecuta ningun punto de o . Publicacion 1 dia
de apc y en el SECOP Administrativas
control
Realizar el Cierre de Ejecucion del Plan
de Adquisiciones para la vigencia actual,
elaborando las conclusiones finales de la
de la vigencia, describiendo la eficiencia 'y En esta actividad no se
Realizar el Cierre de Ejecucion del Plan Anual|eficacia en la Ejecucion del Plan.... Se ) ) Profesional con funciones . . .
12 - . - . ejecuta ningun punto de o . Matriz publicada 1 dia
de Adquisiciones verifica lo adquirido v lo establecido en el control Administrativas
plan
Se publica en el SECOP y en la pag web
el cierre del plan
NORMOGRAMA
# |ACTO No. FECHA DETALLE EXPEDIDA POR RESUMEN VINCULO URL

Carrera 10 N°97A-13, Piso 6, Torre A Bogota — Colombia. Conmutador (57 1) 601 24 24.

3/4

www.apccolombia.gov.co




APC-COLOMBIA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

- .. .. Cadigo: Version: 5
PROCEDIMIENTO Administracion del Plan Anual de Adquisiciones. A-PROL0 Marzo 10 de 2017
Parametrizar todas las actividades necesarias para gestionar el Plan Anual de Adquisiciones de la APC-COLOMBIA, facilitando la identificacién, registro, programacion y
OBJETIVO: divulgacion de los requerimientos de compra de bienes y servicios en conjunto con el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP), de tal forma que se logre una
gestion transparente, eficiente y eficaz de la Entidad.
ALCANCE Inicia desde la solicitud de informacién a las diferentes dependencias de la entidad; pasando por la elaboracién y ejecucion del Plan anual de adquisiciones y finaLiza adoptando
las medidas de mejora a que haya lugar como resultado del seguimiento al desarrollo del mismo plan.
RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero.
PROCESO ASOCIADO: Gestion Administrativa.
Octubre 28 de L CONGRESO DE LA . http://www.secretariasenado.gov.co/senado/
1 |Ley 80 1993 Estatuto General de Contratacién REPUBLICA Todo aplica basedoc/ley 1474 2011.html
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/fil
2 |Decreto 111 Enero 15 de Estatuto Organico del Presupuesto PRESIDENCIA DE LA Todo aplica es/Normograma/docs/decreto 0568 1996.h
1996 REPUBLICA tm
Julio12 de . .. _|Reporte de los presuntos http://www.secretariasenado.gov.co/senado/
3 |Ley 1474 2011 Articulo 9 Congreso de la Republica hechos de corrupcion basedoc/ley 1474 2011.html
4 Decreto 19 Enero 10 de Articulo 231 PRESIDENCIA DE LA Reporte de los presuntos http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/nor
Nacional 2012 REPUBLICA hechos de corrupcion mas/Normal.jsp?i=45322
L L . . https://www.apccolombia.gov.co/recursos u
5 |Resolucion |52 Marzo 12 de Modg!o Integrado de Planeacion y APC-COLOMBIA G_estlon Administrativa y ser/Documentos/Juridica/RESO52MARL2 2
2013 Gestion Financiera

013.pdf

6 |Resolucién |[433

Septiembre 15

de 2015 Manual de Contratacion APC

APC-COLOMBIA

Gestion Administrativa y
Financiera

https://www.apccolombia.gov.co/recursos u
ser//Documentos/Juridica/RES-433-DE-

SEP15-2015.pdf

7 |Resolucién |454

Septiembre 22

de 2015 Funciones de Ordenamiento del Gasto

APC-COLOMBIA

Gestion Administrativa y
Financiera

https://www.apccolombia.gov.co/recursos u
ser/Documentos/Juridica/RES012ENE10 %

202014.pdf

GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica.

TRAZABILIDAD

VERSION CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTO CONTROL DE CAMBIOS
1 DA-PR-010 Procedimiento Eecucion del Plan de Compras Acta, 11 Dic21/2012 Nuevo 21/12/2012
2 DA-PR-010 Procedimiento Eecucién del Plan de Compras Acta, 36 Sep04/2013 Actualizacién imagen institucional
. . . Cambié el codigo del documento. Incluyé
3 A-PR-010 Procedimiento Eecucién del Plan de Compras Acta, Dic22/2015 nuevas variables. Se ajusté todo.
- L . Se ajusto el registro de la actividad No. 12 'y
4 A-PR-010 Procedimiento Eecucion del Plan de Compras Brujula, Mayo 19 de 2016 se actualizo el Normograma
5 A-PR-010 Procedimiento Eecucién del Plan de Compras Brdjula, Se ajusta a la nueva imagen institucional.
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user/Documentos/Juridica/RES052MAR12_2013.pdf#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user/Documentos/Juridica/RES052MAR12_2013.pdf#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user/Documentos/Juridica/RES052MAR12_2013.pdf#
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011.html#
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto_0568_1996.htm#
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto_0568_1996.htm#
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto_0568_1996.htm#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user//Documentos/Juridica/RES-433-DE-SEP15-2015.pdf#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user//Documentos/Juridica/RES-433-DE-SEP15-2015.pdf#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user//Documentos/Juridica/RES-433-DE-SEP15-2015.pdf#
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45322#
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45322#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user/Documentos/Juridica/RES012ENE10_ 2014.pdf#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user/Documentos/Juridica/RES012ENE10_ 2014.pdf#
https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user/Documentos/Juridica/RES012ENE10_ 2014.pdf#

