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OBIETIVO

Establecer los lineamienios, actividades y confroles para la identificacién, consolidacion,
validacién, aprobacién, publicacién y actualizacién del Plan de Adquisiciones de UAE
SETP AVANTE, garantizando la planeacién estratégica de la contratacién publica, |a
viabilidad presupuestal, el cumplimiento de la normatividad vigente y la fransparencia

en la gestién de recursos.
2. ALCANCE

Aplica a todas las dreas de la entidad que requieran la coniratacién de bienes, servicios
U obras o consultoria. Cubre desde la identificacion de necesidades anudles,
recoplilacion y consolidacién de requerimientos, verificacion presupuestal y técnica,
elaboracién y aprobacién del documento, publicacion en SECOP I, gestion de
actudlizaciones durante la vigencia, hasta la digitalizacion y archivo definitivo conforme
a la TRD institucional.

3. RESPONSABLE

Fl responsable de la implementacion del presente procedimiento es el direcior

Administrative y Financiero y el profesional de presupuesio de AVANTE SETP.

ROL RESPONSABILIDAD

Lideres de Areas Solicitantes Identificar necesidades de coniratacion, definir
especificaciones técnicas preliminares, estimar
costos, establecer cronogramas de ejecucion y
remifir la soliciiud medianie formato institucional.

Profesional de Presupuesto Verificar disponibilidad y apropiacién presupuestal,
cruzar requerimientos con el Presupuesto de Rentas y
Recursos, y emitir concepto de viabilidad financiera.
Coordinador Juridico y de | Consolidar necesidades, validar marco legal vy
Contratacién moddadlidades de seleccion, elaborar el borrador del
Plan, gestionar su aprobacién, publicarlo en SECOP I
y coordinar actualizaciones.

Director Adminishative vy | Revisar coherencia técnica, presupuestal y juridica
Financiero del Plan, autorizar ajustes previos a la firma gerencial

y garantizar alineacién con politicas institucionales.
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Gerente General Aprobar y firmar el Plan de Adquisiciones como acto

adminisirativo definitivo, autorizando su publicacion
y ejecucion.

Profesional de Gestion de | Verificar cumplimienfco de requisitos NIC-ISO
Cadlidad y Documental 2001:2015, gestionar control de versiones, asegurar
trazabilidad documental y supervisar la integracién
del procedimiento al Sistema de Gestidn.
Responsable de Archivo /| Digitalizar, clasificar y conservar expedientes del Plan
Documentacién {solicitudes, maitrices, actas, resoluciones, soportes
de publicacién) conforme a TRD y Ley 594 de 2000.

4, DEFINICIONES

Plan de Adquisiciones: Instrumento de planeacidn contractual que consolida las
necesidades de confratacién de la entidad para una vigencia fiscal, detallando objeto,
moddalidad de seleccidn, cronograma estimado, presupuesto asignado y fuente de
financiacion.

SECOP II: Sistema Elecirénico para la Contralacion Publica, plataforma oficial y
obligatoria para la publicacién, gestién y seguimiento de procesos de coniratacion
estatal en Colombia.,

Viabilidad Presupuestal: Ceriificacion administrativa que acredita la existencia de
recursos apropiados y disponibles para asumir compromisos contractuales.

Meodalidad de Seleccién: Mecanismo legalmente establecido para contratar {Licitacion
PUblica, Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacién Directa, Minima
Cuantiia}, conforme al Estatuto General de Contratacion.

Actudlizacién del Plan: Inclusidén, modificacién o exclusién de objetos contractuales
durante la vigencia, previa justificacién técnica, presupuestal y legal.

5. CONTENIDO
PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
1 las dreas  definen
bienes, servicios u obras .
Identificacién de | requeridos para  la| formafode Lideres de
necesidades. vigencia, estiman Solicitud de Areas

cosios, plazos y Necesidades Solicitantes
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
especificaciones
técnicas preliminares.
2 El Coordinador de
Contratacidon  recopila
todas las solicitudes,
verifica completitud vy . .
Recopilacién y | las consolida en matriz prg;i(r]'r:?r?qr ?j&g?iﬁ:
consolidacion Inictal p rellmlno-r: . i’ faita consolidada | Confratacidén
informacién:  devuelve
al drea (plazo: 3 dias )
habiles). X Si estd
completa: avanza.
3 Se cruza la matriz con el
Presupuesto aprobado y
se  valida viabilidad
. <z financiera, técnica vy
Verificacion normativa. Si hay Copcgp’ro de Profesional de
presupuestal y di - viabilidad
téenica |sp'o.n|b11|dcd.. se presupuestal/ Pres:upuesio/
habilita para inclusion. técnica Dir. A.y F.
X Si no hay recursos o
hay inconsistencias: se
nofifica al &rea y se
qjusta o excluye.
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
Con base en la matriz
vdlidada, se redacia €l
Plan de Adquisiciones
con objetos,
moddalidades,
cronograma, valores y .
Elaboracién del | fuentes de financiacién, Boradordel | Coo r.dlncdor
bomador del Plan conforme a Plan de Juridico y de
) . Adquisiciones | Contratacién
ineamientos de g
Colombia Compra
Eficlente.

Revisién y validacién

El Director Administrativo
y Financiero  revisa
coherencia financiera y
juridica. Si cumple:
remite a Gerencia. X Si

Plan validado
/ Devolucion
con

Direcior A.y F.

gerencial g .
hay observaciones: | ocbservacione
devuelve al pasec 4 para 5
gjustes [plazo: 2 dias
hdbiles).
El Gerente General
revisa y firma el Plan
como acto g
, . administrativo Plc:{r} 1S
Aprobacion y fima |, .. . . { Adquisiciones Gerenie
. instifucional. Si .
definitiva . . firmadoy General
aprueba: autoriza aprobado
publicacidn. X S P
requiere qgjustes:
devuelve al paso 5.
Se carga el Plan al| Comprobant .
Publicacidén en | sistema SECOP Il en los e de j:o%r'dlnoc;!jor
SECOP I plazos  legales, se| publicacién Cur| T[C(i)y”e
genera comprobanie | en SECOP Il oniraiacion

e
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PAS DESCRIPCION DE DOCUMENTO
0 ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
de publicacion y se
noftifica alas areas. [V] Si
hay eror técnico: se
corrige y republica.
8 Durante la vigencia, se
monitorean nuevas
necesidades o cambios. Acta de
Seguimienio y | Si aplica actualizacién, | actudlizacién | Coordinador
actualizacién se Justifica técnica vy / Plan Contratacién /
periédica presupuestalmente, se | modificado Presupuesto
aprueba y se publicala | publicado
version modificada en
SECOP Il
9 Se digitalizan solicitudes,
matrices, actas de
aprobacion, . Responsable
Digitalizacién y comprobantes SECOP y Exp;jgéesr::es de A{Chivo /
N soportes de o Profesional de
archivo definitivo s digitalizado .
actuglizacién. Se . Gestion
- archivado
clasifican y conservan Documental
conforme a TRD y Ley
594 de 2000.

Nota de control: Toda observacién, devolucion, ajuste o actudlizacion debe quedar
registrada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacién, garantizando la
trazabilidad exigida por los sistemas de gestion de calidad y auditoria.

6. NORMATIVIDAD

Ley 80 de 1993y Ley 1150 de 2007 (Estatuto General de Contratacién Pdblica)
Decreto 1082 de 2015 {Reglamentario del Sector de Compras Plblicas)
Directivas y manuales de Colombia Compra Eficienie y SECOP I

Decreto 1083 de 2015 (MIPG - Planeacién y Gestion Contraciudl)

Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 (Gestidn documental y archivisticay)
NTC-ISO $001:2015 {Enfoque por procesos, control de informacién documentada)
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MORRO HERNANDEZ
Directora Administrativa y

Gerente General
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. Manual Interno de Coniratacién de UAE SETP AVANTE
i
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. . : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION ACTUALIZADA
1 En la actividad No 5 Elaborar vy Presentar el | 08- Julio-2019 2
informe de plan anual de adquisiciones se
define el tiempo o mds tardar en el mes de
febrero de la vigencia siguienie
2 Se actudliza logos 10 de febrero |3
2020
3 Creacién del procedimiento alineado a NTC- | 15 de mayo de | 4
ISO  9001:2015, Estafuto  General de | 2026
Coniratacién Publica, MIPG y normatividad
archivistica. Inclusién del rol de Gestion de
Calidad y Documental,
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: , | Aprobado por:

Criginal firmado
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