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1. OBJETIVO
Establecer actividades que se deben seguir para identificar, registrar, programar, y modificar las necesidades de
adquisicién de bienes y servicios que requiere la entidad para su funcionamiento durante una vigencia determinada.
2. ALCANCE
Inicia con la comunicacion del presupuesto asignado a cada dependencia del Instituto, y finaliza con el seguimiento a la
ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones.
3. ENTRADAS

e Ley de Presupuesto General de la Nacion No. 2342 de 2023

e Necesidades de adquisicion de bienes y servicios.

e Aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones

e Solicitud Elaboracion y Modificacion del Plan Anual de Adquisiciones. Formato GC-PR-07-FO-02.

4. LINEAMIENTOS DE OPERACION

e El Plan Anual de Adquisiciones debe ajustarse a la Ley anual de Presupuesto y su programacion debe
corresponder a la totalidad de recursos de funcionamiento e inversion aprobados para la entidad en cada
vigencia; susceptibles hacer publicados en la plataforma SECOP |l y Tienda Virtual de la Agencia Nacional de
Contratacion Publica, dispuestos para adquirir los bienes, obras y servicios que satisfagan las necesidades del
ICANH.

e La inclusion de necesidades identificadas y programadas para ser contratadas, asi como la estimacion de sus
costos, la determinacion de la modalidad contractual, su plazo, fuentes de financiaciéon y demas aspectos propios
del bien y/o servicio a adquirir, es responsabilidad de la dependencia solicitante; y solo se podra dar inicio al
proceso de contratacién, cuando la necesidad se encuentre incorporada en el Plan Anual de Adquisiciones,
aprobada por el Comité de Contratacién y Ordenador de Gasto.

o Las dependencias deben aplicar las disposiciones y reglamentos normativos en materia de austeridad del gasto
publico, establecidos por el Gobierno Nacional.

e El Plan Anual de Adquisiciones podra ser modificado mediante solicitud elevada por la dependencia requirente
y de acuerdo a lo establecido mediante la Resolucion del Comité de Contratacion. Dicha solicitud debe realizarse
en el formato establecido y sera sometida a aprobacién por parte de este.

e El Area funcional de Contratos y Convenios realizara el correspondiente seguimiento con corte trimestral al Plan
Anual de Adquisiciones, no obstante, generard las alertas mensuales informativas a las dependencias
encargadas, conminando el cumplimiento de lo alli presupuestado.

5. DEFINICIONES

¢ Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es un instrumento de planeacién contractual el cual debe contener la lista
de bienes, obras y servicios que pretende adquirir el ICANH durante la vigencia, debe sefialar la necesidad de
las adquisiciones utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, y determinando el valor estimado del contrato,
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el tipo de recursos con cargo a los cuales pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del
contratista, y la fecha aproximada en la cual se iniciara el Proceso de Contratacion.

Plataformas de contratacién publica: De acuerdo con el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, la sustanciacion
de las actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en general los actos
derivados de la actividad precontractual y contractual, podran tener lugar por medios electronicos. Con el fin de
materializar los objetivos referidos, la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia Compra Eficiente,
dispone de plataformas como Sistema Electronico para la Contratacién Publica SECOP |, Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica SECOP Il y la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Adquisicidon de bienes: Corresponde a la compra de bienes muebles de consumo destinados a apoyar el
desarrollo de las funciones de la entidad, tales como: compra de equipo, materiales y suministros y otros gastos
generales.

Adquisicion de servicios: Comprende la contratacion de personas juridicas y/o naturales por la prestacién de
un servicio tales como: Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, servicios publicos, arrendamientos,

impresos y publicaciones, comunicaciones y transporte, seguros, etc.

necesidades de bienes
y servicios.

electrénico, el diligenciamiento de la
programacion presupuestal.

Planeacién

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo (Documento que se deja Punto de Control
responsable / como evidencia de
Dependencia ejecucion)
Una vez aprobada la Ley de Presupuesto
General de la Nacién de la siguiente vigencia,
la Oficina Asesora de Planeacion comunicara
mediante Comunicacion Interna la distribucion Revisar el rubro y el valor
. del presupuesto de la entidad por|Jefe de la Oficina para cada una de las
Comunicar el ) )
. dependencia y rubro, de acuerdo a lo|Asesora de o dependencias aprobadas
presupuesto asignado a f . . W ” Comunicacién AL
1. cada dependencia del establecido mediante Comité Directivo. Planeacion Interna por el Comité Directivo
Tt mediante MC-FO-02
’ En dicha Comunicacion, ademés de la | Direccién Acta de comité directivo
distribucion presupuestal, se estableceran los
lineamientos que las dependencias deben
tener en cuenta para la programacion de sus
necesidades de bienes y servicios.
Solicitar la El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
rogramacién de  las solicitara a las dependencias a las que les | Jefe de la Oficina
2. prog fueron asignados recursos, mediante correo | Asesora de | Correo Electrénico No Aplica
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcién Cargo y/o Grupo (Documento que se deja Punto de Control
responsable / como evidencia de
Dependencia ejecucion)
Las dependencias deberan diligenciar la
programacion presupuestal, con la
informacién correspondientes a los bienes,
obras y servicios requeridas por cada mes,
teniendo en cuenta los lineamientos de
Programar las | priorizacién de la programacién presupuestal | Jefes de las areas y Programacion
3. | necesidades de bienes | establecidos por la Oficina Asesora de | dependencias de la 9 No Aplica
S " " Presupuestal
y Servicios. Planeacion. entidad.
Una vez diligenciado el formato, las
dependencias deberan enviarlo, en los plazos
establecidos, a la Oficina Asesora de
Planeacién para su consolidacion.
J Se deberé verificar que
la programacion allegada
La Oficina Asesora de Planeacion, debera haya sido remitida por
verificar que la informacién suministrada por la parte de los Jefes de las
dependencia sea coherente con las areas y dependencias de
asignaciones  presupuestales y  las la entidad y cumpla con la
caracteristicas de los bienes, obras y servicios Programacion respectiva  asignacion
Revisar y verificar la | a contratar. Jefe de la Oficina | Presupuestal presupuestal.
4. informacion Asesora de . .
proporcionada. ¢Lainformacién contenida en la programacion | Planeacion Evidencia  envio | EN caso de identificar
presupuestal reportada por las areas cumple correo electrénico | inconsistencias, la Oficina
los parametros de la planeacion presupuestal? Asesora de Planeacion,
solicitard mediante correo
Si—paso 5 electronico a la
No - paso 3 dependencia los
respectivos ajustes
requeridos.
) J Se debera verificar que
El Area funcional de C_:E)ntratos y Convenios las modalidades cumplan
reV|Sa|:a la |nf0rmac|0n. respecto a las con los valores estimados
moda_lldggles de contratacion de acuerdo a la y la necesidad a
B descripcion de la necesidad y valor estimado. Lider Area funcional 5 contratar.
Verificar las de  Contratos Programacion
5. modalidag[es de | ¢Lainformacion contenida en la programacion Convenios y Presupuestal En caso de identificar
contratacion presupue‘s,tal cumple con las modalidades de ' inconsistencias, se
contratacion segln cuantias? solicitara mediante correo
. electrénico a la
Si- paso 6 dependencia los
No- paso 3 respectivos ajustes
requeridos.
La Oficina Asesora de
Consolidar el Plan La Oficina Asesora de Planeacion, consolidara Jefe de la Oficina GC-PR-07-FO- E(L?g?;gfga verificara 1a
6. Anual de Adquisiciones la mformac!on suministrada por las diferentes Asesora de 01_Formato Plan presupuestal del Plan de
e dependencias en el Formato GC-PR-07-FO- L Anual de R
inicial. e Planeacion . Adquisiciones
01_Formato Plan Anual de Adquisiciones. Adquisiciones consolidado
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcién Cargo y/o Grupo (Documento que se deja Punto de Control
responsable / como evidencia de
Dependencia ejecucion)
Present_ar I_a version cc_)nsolldad_a deI_PAA Formato GC-PR-
con la finalidad de revisar, realizar ajustes y/o
S oY - 07-FO-01_Formato
aprobar el PAA, previa identificacion de su | Jefe de la Oficina i
Presentar el Plan Anual | _}. - P Plan Anual de | PAA version
S alineacion con el Plan Estratégico | Asesora de L ;
de Adquisiciones N - : : L Adquisiciones consolidad con
7. i Institucional, el Plan de Accion de la vigencia | Planeacion : -
para Aprobacion. Consolidada  del | observaciones o
y el Anteproyecto o Proyecto de
I . . . L Plan Anual de aprobado
presupuesto de la siguiente vigencia a la | Direccion A
) s A 2 Adquisiciones
Direccion para su respectiva aprobacion. :
revisada
Se debe realizar verificacion y conformidad de Formato = GC-PR-
las adquisiciones para la vigencia en curso. 07-FO-01_Formato
El PAA se encuentra con aprobacion de Plan  Anual de |JAprobacién mediante
8. Aprobar el PAA por la | acuerdo a los lineamientos establecidos Alta Direccion Adguisiciones MC-FO-02
alta Direccién Consolidada  del | Acta de Reunién
Si- paso 9 Plan Anual de
No- paso 7 Adquisiciones
revisada
1: El secretario técnico del Comité de
Contrataciéon o su delegado, realizan a través
correo electrénico la citacion para poner a
consideracion de los miembros permanentes,
el proyecto de Plan Anual de Adquisiciones
GC-PR-07-FO-01_Formato Plan Anual de
Adquisiciones
2: No hay errores, se celebra _eI comité para Lider del Area
que los miembros recomienden a la .
Citar a Comité de ordenacién del gasto la aprobacion del PAA gjgrcnlfangls de
Iy INICIAL (El plazo maximo para la terminacion ; y
Contratacion para .~ - ) ) . 2na | Convenios. GC-PR-07-FO- .
- . de la sesion ordinaria, sera el quinto dia habil En el Acta de reunion
revisar, analizar vy de enero) 01 _Formato Plan debe explicarse a
recomendar al Jefe de la Oficina | Anual de o P Lz
9. L decision del Comité
Ordenador del Gasto, la | . . L . Asesora de | Adquisiciones. -

” 3: Si hay recomendacién negativa, los Jefes ” (recomienda o no la
aprobacion del PAA las 4 ) | . Planeacion " |
correspondiente a la de las areas y dependencnas_ de la _entldad Acta de Reunion aprobacion del PAA)

) - cuyas necesidades hayan sido objeto de

cada vigencia fiscal : e

observaciones en la verificacion del PAA o

: Iy Comité de

consolidado por parte del Comité Asesor de Contratacion

Contratacion, deberan enviar mediante correo '

electronico institucional la(s) respuesta(s) a

las observaciones y/o recomendaciones

hechas al documento, para que se consolide

una version final.

4: S| hay recomendacion positiva, el Area de

contratos y convenios carga en SECOP Il para

aprobacién en plataforma.

Una vez se cuente con la version inicial del )

. PAA, el Jefe de la Oficina Asesora de |Lider del Area

Aprobar y Publicar el - . . .

Planeacién procedera a revisar las | funcional de Plan Anual de
Plan Anual de L v

s adquisiciones cargadas en la plataforma y | Contratos y | Plataforma SECOP | Adquisiciones
10. | Adquisiciones en la S . . L : -

surtira la primera tarea del flujo de aprobacion | Convenios. 1l publicado en SECOP
plataforma de SECOP | . ) . .
i dispuesto para tal fin, enviando la secuencia 1]
’ de aprobacion al ordenador del gasto, este

Ultimo surtira la aprobacion asignada mediante
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcién Cargo y/o Grupo (Documento que se deja Punto de Control
responsable / como evidencia de
Dependencia ejecucion)
el flujo de aprobacién y concluird con la | Jefe de la Oficina
publicacion de la primera version del PAA para | Asesora de
cada vigencia. Planeacion
Ordenador del
gasto
Una vez se haya publicado el Plan Anual de
Adquisiciones en la plataforma de SECOP I,
el Area funcional de Contratos y Convenios
enviara correo electrénico a la Coordinadora
de la oficina de comunicaciones solicitando la | Lider del  Area
Solicitar publicacién del | publicacién del PAA en la Pagina web de la | funcional de Plan Anual de
Plan Anual de | Entidad, adicionalmente enviara correo a los | Contratos y | Correo enviado a la Adquisiciones publicado
11. | Adquisiciones en la|lideres de las dependencias (director, | Convenios oficina de en la pagina web de la
pagina web de la|subdirectores y jefes de area) notificando la comunicaciones entidad
entidad. publicacion de la primera versién del PAA de | Jefe de
la vigencia correspondiente. Las anteriores | comunicaciones
actividades, deben realizarse a mas tardar el
31 de enero de cada vigencia con el fin de dar
cumplimiento a los lineamientos y directrices
emitidos por Colombia Compra Eficiente.
Con el fin de dar cumplimiento a los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente,
dichas actualizaciones y/o modificaciones
obedeceran a:
() ajustes en los cronogramas de glzformato G‘Cég;o%;ﬁ_
adquisicién,  valores, modalidad  de modificacion ’
seleccion, origen de los recursos; ublicacion  del  Plan
(i) para incluir nuevos bienes y/o servicios; P L. M
(iii) excluir bienes y/o servicios. ’s\ng al' de Adqt_ﬂ_;lcmnesl
1: En caso que se requiera realizar _ef era sderlremly opore
modificaciones en el Plan Anual de Jdee d e aea 0
Adquisiciones, las dependencias encargadas ependencia.
de la programacion de la necesidad deberan ; .
remitir los ajustes solicitados en el Formato greep:sngzr ﬁ:iﬁtuto Y Formato  GC-PR- Iggnsultaré Iadﬁﬁgpnﬂgggﬁ
GC-PR-07-FO-02 “Elaboracién, modificaciéon 07-FO-02_
y publicacion del Plan Anual de| Area funcional de | Elaboracion, qlrJOe ramac:?c’)pnosa en
Realizar las solicitudes | Adquisiciones”.  al secretario técnico del | contratos y | modificacion y E’regsupuestal el cual es
12. | de modificacion al Plan | comité de contratacion o a su delegado. Convenios. publicacion del Plan compartido ' mediante
Anual de Adquisiciones Anual de DRIVE INSTITUCIONAL
2: Las areas deberan entregar las solicitudes | oficina Asesora de | Adquisiciones con el fin que la solicitud
en un término de dos (2) dias héabiles de | pjaneacion sea acorde a las cifras
anterioridad a la celebracion del comité de Correo Electrénico. vigentes
contratacion el formato diligenciado para
revision de planeacion y contratos. El Area funcional de
3: El Area funcional de Contratos y Convenios I(;ontorﬁtcci)say gggglgrr;os dg
consolida la informacién. . PO
Planeacion verificara la
4: Reuni6bn conjunta entre contratos y conSIStenc;al del Plan d
planeacién para identificar errores 2:;95;2;?;13 €l Flan de
contractuales y presupuestales, esta se cor?soli dado
realizar& un dia antes del comité de ’
contratacion.
5: Sl hay errores, lo devuelvo para ajustes




PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

CODIGO:

GC-PR-07

VERSION:

1

ICANH

PROCEDIMIENTO

ELABORACION, MODIFICACION Y PUBLICACION

DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

PAGINA:

6de?7

Documento de Caracter

Publicolll]

Reservado [ ]

Clasificado [_]

6.

DESCRIPCION

DE ACTIVIDADES

No

Actividad

Descripcién

Responsable
Cargo y/o Grupo
responsable /
Dependencia

Registro
(Documento que se deja
como evidencia de
ejecucion)

Punto de Control

6: No hay errores, celebro el comité para que
los miembros recomienden a la ordenacion del
gasto la aprobacién de las modificaciones del
PAA.

13.

Aprobar modificaciones
al Plan Anual de
Adquisiciones.

Las solicitudes de ajustes al Plan Anual de
Adquisiciones seran sometidas a validacién
por parte del Comité de Contratacion, el cual
verificara la coherencia técnica y presupuestal
de la modificacion.

Cuando el comité aprueba notifica a las areas
las modificaciones aprobadas mediante correo
electronico.

En caso de no aprobarse las modificaciones
solicitadas al PAA o requerirse ajustes del
mismo, el Ordenador del Gasto otorgard un
término de un (1) dia habil, para que la
respectiva dependencia realice los ajustes con
las observaciones correspondientes
realizadas por el Comité.

Comité de

Contratacion

GC-PR-07-FO-
01_Formato
Anual
Adquisiciones.

Plan
de

Acta de Comité de
contratacion.

No aplica

14.

Cargar,
publicar
modificaciones
al Plan Anual de
Adquisiciones

aprobar y
las

El Area funcional de Contratos y Convenios
procedera a cargar en la plataforma del
SECOP I, las maodificaciones ylo
actualizaciones al PAA, posteriormente el Jefe
de la Oficina Asesora de Planeacion
procedera a revisar que se encuentran
cargadas en la plataforma todas las
modificaciones solicitadas por las
dependencias y surtira la primera tarea del
flujo de aprobaciéon dispuesto para tal fin,
enviando la secuencia de aprobaciéon al
Ordenador del Gasto, este Ultimo surtird la
aprobacion asignada mediante el flujo de
aprobacion y concluira con la publicacion de la
correspondiente modificacion al PAA.

Area funcional de
Contratos y
Convenios.

Jefe de la Oficina
Asesora de
Planeacién
Ordenador del
Gasto

Plan  Anual de
Adquisiciones
cargado en SECOP

No aplica

14

Notificar la modificacion
del Plan Anual de
Adquisiciones a las
dependencias
solicitantes.

Una vez se haya publicado el Plan Anual de
Adquisiciones modificado en la plataforma de
SECOP I, el funcionario y/o contratista del
Area funcional de Contratos y Convenios
notificara, mediante correo electrénico, a las
dependencias y éareas del instituto la
actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Area funcional de
Contratos y
Convenios.

Correo electronico

No aplica

15.

Realizar seguimiento a
la ejecucion del Plan
Anual de Adquisiciones.

El Area funcional de Contratos y Convenios
realizard un informe de seguimiento con corte
trimestral y generara las alertas informativas a
las dependencias encargadas, conminando el
cumplimiento de lo alli presupuestado.

Lider del Area
funcional de
Contratos y
Convenios.

Informes de

Seguimiento.

El informe de seguimiento
debera cantar con el visto
bueno del Secretario
General del Instituto.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

N/A

8. REGISTROS

Nombre Almacenamiento
Circular de Programacién Presupuestal Carpeta compartida por la Oficina Asesora de Planeacion.
Plan Anual de Adquisiciones Carpeta compartida por el Area funcional de Contratos y
(GC-PR-07-FO-01 Formato Plan Anual de Adquisiciones) Convenios/PAAlvigencia.

Solicitudes de Modificacion del Plan Anual de Adquisiciones
(GC-PR-07-FO-02_ Elaboracion, modificacion y publicacion del
Plan Anual de Adquisiciones)

Carpeta compartida por el Area funcional de Contratos y
Convenios/PAA/modificaciones/vigencia.

Carpeta compartida por el Area funcional de Contratos y

Actas del Comité de Contratacion Convenios/Comité de Compras y Adquisiciones/Actas/vigencia.

Carpeta compartida por el Area funcional de Contratos y
Convenios/Comité de Compras y
Adgquisiciones/Informes/vigencia

Informes de seguimiento presupuestal al Plan Anual de
Adquisiciones

9. ANEXOS

DOCUMENTACION APLICABLE

- GC-PR-07-FO-01_Formato Plan Anual de Adquisiciones.
- GC-PR-07-FO-02_Formato de Solicitud Modificacion PAA.

NORMATIVIDAD VIGENTE

- Ley 1150 de 2007

- Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Agencia Nacional para la Contratacion Publica- Colombia Compra
Eficiente

10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion general del cambio
01 27-08-2024 Creacion del Procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
i Cargo:
Cargo: Contratista — Area funcional de |Jefe Area funcional de Contratos y |Cargo:
Contratos y Convenios. Convenios. Secretaria General.
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Fecha: 27-08-2024 Fecha: 27-08-2024 Fecha: 30-08-2024




