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Elaborar, consolidar y realizar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones mediante la
identificacion, registro, y divulgacion de los bienes, obras y servicios que pretende adquirir el
IDIPRON en la vigencia, basados en los diferentes proyectos de inversion y estrategias de atencion
aprobados para la respectiva vigencia fiscal, contribuyendo al desarrollo de la misionalidad del
Instituto.

Inicia con la confirmacidn del presupuesto para la vigencia fiscal respectiva para cada proyecto y/o
rubros presupuestales por parte de la Oficina Asesora de Planeacion; con base en el cual se definiran
las necesidades de obras, bienes y servicios incluyendo la definicién de modalidad de contratacién,
cronograma de ejecucion de los procesos contractuales, aprobacion, publicacion de actualizaciones
en el SECOP y la pagina web de la Entidad, terminando con el seguimiento efectuado al
cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

AGENCIA NACIONAL
DE CONTRACCION
PUBLICA - COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE
(CCE)

Ente rector de la contratacion publica para desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas
orientadas a la organizacion y articulacién, de los procesos de compras y contratacion publica con
el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los recursos del Estado en
términos de valoracion del dinero publico.

CODIGOS UNSPSC: The
United Nations Standard
Products and Services
Code® - UNSPSC

Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas, es una metodologia uniforme de
codificacion utilizada para clasificar productos y servicios fundamentada en un arreglo jerarquico
y en una estructura légica

FICHA DE
ESTADISTICA BASICA
DE INVERSION
DISTRITAL EBI-D

Documento que se utiliza para la inscripcion, registro y/o actualizacion de un proyecto en el Banco
Distrital de Programas y Proyectos de la Administracién Central y Establecimientos Publicos
(BDPP-ACEP), mediante el uso del sistema de informacion denominado SEGPLAN, el cual opera
desde el afio 2001 en las entidades Distritales.

PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES- PAA

Es una herramienta para: (i) facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacion.

POAI Plan Operativo Anual de Inversiones.

RESPONSABLE Y/O Es el servidor quien por sus funciones o asignacion por resolucién tiene la potestad y
GERENTE DE responsabilidad de determinar todas y cada una de las necesidades, con cuya satisfaccion se
PROYECTO garantice la ejecucion de un proyecto, de acuerdo con una programacion.

SECOP Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

Para la consolidacion y elaboracién del Plan Anual de adquisiciones por parte de cada Gerente de proyecto y
administrador del rubro de funcionamiento se debe partir del Anteproyecto presupuestal presentado para la solicitud del
presupuesto de conformidad con los lineamientos estratégicos Distritales e institucionales y fichas EBI correspondiente;
las actividades tendientes a la estructuracion del anteproyecto son lideradas por la Oficina Asesora de Planeacién y sera
la base para el PAA.

La entidad debe designar un funcionario y/o un equipo encargado de la Oficina Asesora Juridica, para la consolidacion,
elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones, consolidado con base en los reportes entregados por los
subdirectores y/o Gerentes de cada proyecto de inversidn y/o funcionamiento.

La consolidacion, seguimiento, y/o modificaciones a que haya lugar del Plan Anual de Adquisiciones aprobado para la
vigencia, sera realizada por la Oficina Asesora Juridica, con base en los diferentes reportes y solicitudes aportados por
los subdirectores y/o responsable de cada proyecto de inversion y/o funcionamiento.

La entidad, a través de Comité Asesor de Contratacion (CAC) y los gerentes de proyecto, recomendaran y definiran los
lineamientos contractuales de cada uno de los bienes, obras y servicios que planea adquirir el IDIPRON, respondiendo
al cumplimiento de la misionalidad de la entidad, planeacién estratégica, plan de desarrollo y objetivos distritales
enfocados al mejoramiento en la atencién de NNAJ.

El Plan Anual de Adquisiciones debe elaborarse para cada vigencia y publicarse en el SECOP y en la pagina web del
IDIPRON a maés tardar el 31 de enero de cada afio, acorde con lo establecido en la ley y en los lineamientos de la guia
para elaborar el PAA de Colombia Compra Eficiente
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Solicitar a la Oficina Asesora de
Planeacion la asignacion Memorando Max: 2 dias
Solicitar asignacién presupuestal para cada uno de los | Secretaria General A-GDO-FT-013 Min: 1 dias
presupuestal rubros y/o proyectos de inversion Prom: 1 dias
__— vigentes en la entidad.
v Entregar la informacién del
Entregar informacién presupuesto asignado para la Jefe Oficina Memorando Max: 6 dias
presupuestal vigencia a cada uno de los Asesora de A-GDO-FT-013 Min: 3 dias
proyectos de inversion y/o Planeacion Prom:2 dias
funcionamiento.
Gerentes de
proyecto ylo
Convocar al Comité Asesor de Directores/ Jefe Max: 2 dias
Convocar Comité de i - Secretaria General Memorando Min: 1dia
Contratacién Contratacion para sesionar sobre / Jefe Oficina A-GDO-FT-013 | Prom:15
la formulacion del PAA. Asesora de dias -
| Planeacion/
Director General
Informar mediante Comité de
Contratacion el inicio de la Max: 120
formulacion, estructuracion y Secretaria Técnica min ’
Informar etapa de consolidacion del Plan Anual de |~ uie acocor de Acta Min: 30
formulacién del PAA Adaquisiciones para la vigencia. Contratacion A-GDO-ET-004 min.
Asi mismo, definir los (CAC) Prorﬁ' 75
encargados, fechas y actividades min )
a desarrollar junto con la
Gerencia de Contratacion.
Formalizar mediante notificacion
a la Secretaria General el nombre Gerentes de
y cargo de los responsables de proyecto y/o
4 liderar la consolidacion 'y Subdirectores/ Max: 2 dias
. elaboracién y consolidacion del - S
Formalizar los Plan Anual de Adauisici Secretaria Memorando Min: 1 dia
delegados del PAA. an Anual de AGQUISICIONES POr| - General/ Jefe A-GDO-FT-013 | Prom:1.5
parte de cada uno de los rubros Oficina Asesora dias T
y/o proyectos de inversion, de Planeacion/
Gerencia  de Contratacion, Director General
Oficina Asesora de Planeacion y
Oficina de Control Interno.
Entregar los lineamientos para la
consolidacion de las necesidades Correo Electrénico Max: 3 dias
_ Entreyar los a satisfacer por parte de cada | Secretaria General L Min: 1 dia
lineamientos del PAA . -, institucional .
rubro y/o proyecto de inversion Prom: 2 dia
con el presupuesto asignado.
Ajustar el anteproyecto Gerentes de Max: 3 dias
A presentado para solicitud de Yy D tod Mi ,'1 di
justar anteproyecto resupuesto.  al resunuesto proyecto ocumento de in: 1 dia
seglin presupuesto presup ' _presup encargado trabajo Prom: 2
efectivamente asignado a cada funcionamiento dias
rubro presupuestal.
Definir la Gerencia de proyecto o
v encargado_ de rubro que estgra a Gerentes de Max: 3 dias
cargo de liderar la formulacion y rovecto / Min:1 dias
. estructuracion  de  aquellos proy Correo Institucional .
Definir encargado de la » encargado Prom: 2
consolidacién y procesos de contratacion en los funcionamiento dias )
elaboracion cuales mas de un rubro
presupuestal, aporta recursos.
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v Enviar a la Secretaria General la Max: 10
Enviar a la OAJ la informacion  solicitada  sobre Delegado por la dias.
informacion solicitada. cada uno de los procesos de gerencia de T oL
9 -, Correo Institucional | Min: 6 dias
contratacion en los cuales se proyecto y Prom: 8
y destinara el presupuesto asignado funcionamiento dias ’
a cada rubro y/o proyecto de
1 inversion y funcionamiento.
Consolidar la informacién sobre
los procesos de contra@amqn en Delegado Plantilla PAA de ng.: 5 d'las
los cuales se destinard el - - Min: 1 dias
10 ; - Secretaria General Colombia Compra .
Consolidar la presupuesto asignado a cada - Prom: 3
informacion - -2 PAA EfICIente .
ol rubro y/o proyecto de inversion y dias
suministrada. X .
I funcionamiento.
Y Revisar y aprobar el consolidado
de la informacién entregada por
parte de cada uno de los procesos Deleaado por la
= de contratacion que desarrollard e?enciap de Acta
consolidado cada rubro y/o proyecto de g Max: 5 dias
necesita inversion y funcionamiento proyecto y A-GDO-FT-004 | i 1 dias
11 ajustes? ' funcionamiento / X Prorﬁ' 3
NO Si el consolidado presenta alguna Delegado Plantilla PAA de dias .
A, Pres 9 Secretaria General CCE
modificacién, seguir con la
A L PAA
siguiente actividad, en caso
contrario siga con la actividad
No. 13
l Realizar los ajustes que surjan
del  proceso de  revision. Deleaado por la
validando la programacion de la gaco p
. gerencia de R~
. L totalidad del presupuesto Max: 3 dias
Realizar la revision de asignado a cada rubro ylo proyecto y Min: 1 dias
12 gjustes al consolidado. g ) ° y funcionamiento / Correo electronico "
proyecto de inversion Deleaado Prom: 2
°9 dias
. . . Secretaria General
Realizar los ajustes que surjan
= PAA
del proceso de revision.
Revisién y Aprobacién Aprobacion del consolidado, por Delegado Plantilla PAA de M?;( 12 (;jl,fs
13 del consolidado. parte de los delegados de la - CCE .
- . Secretaria General - Prom: 1.5
Gerencia y la Secretaria General Correo electronico dias
|
l Definir y asignar las modalidades Delegado por la Max: 2
de contratacion a cada proceso de gerencia de Acta horas
Definir y asignar contratacion,  validando la proyecto y A-GDO-FT-004 | Min: %
14 mc"gr‘]’t'r'g;‘i‘fgr?e viabilidad de contratacién de | funcionamiento / horas
conformidad con los principios y Delegado Plantilla PAA de |Prom:1
normatividad vigente de la | Secretaria General CCE hora -15
| contratacion publica. PAA min
¢ Estimar las fechas en la cuales se Delg?ear?cc:apgg la Acta r,\1/cI> ?;s 2
) presentaran las etapas requeridas g rovecto A-GDO-FT-004 Min:
Estimar fechas de las por la plantilla de Plan Anual de proyecto y -7
15 contrataciones o . funcionamiento / . horas
Adquisiciones vigente y de Plantilla PAA de .
. Delegado Prom: 1
acuerdo con la modalidad de - CCE
= Secretaria General hora -15
contratacion de cada proceso. .
PAA min
Consolidar el Plan Anual de Delegado Plantilla PAA de M?:lléj::
16 Consolidar el PAA. adquisiciones en la plantilla | Secretaria General CCE / Correo i
- . e Prom: 1
vigente y aprobada para tal fin. PAA electrénico dias
v .
Delegado de la E/Iax 2
L - oras
Presentar para Presentar para su aprobacion en | Secretaria General Acta Min: %
17 :g:;ag:’g gr'nfa‘:?’l‘c'itgn el Comité de contratacién el Plan responsable del A-GDO-FT-004 | horas :
Anual de Adquisiciones de la PAA - CAC Prom: 1
i entidad para la vigencia. hora _'15
min
—
2
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Verificar si el comité asesor de
NO Hay que contratacién (CAC), sugirié r':/'ax 2
hacerle realizar ajustes al PAA esta 0_r€{81
18 Austes conforme a lo exigido. Secretaria Técnica % Acta ::/(I) Irr;s &
v ' . CAC A-GDO-FT-004 Prom: 1
Si no esta conforme a lo hora -15
exigido continuar con la min
siguiente actividad, en caso
contrario continuar con la
actividad No. 21
Realizar los ajustes sugeridos en Delegado Plantilla PAA de m( 113&3
19 Realizar los ajustes al el Comité de contratacion Secretaria General CCE / Correo Prorﬁ' 1
PAA. ' PAA electrénico dias )
]
v Max: 3
aproi;e;%rﬁg Egﬁstes Presentar y aprobar el Plan Anual Acta horas
- de Adquisiciones con los ajustes . Min: 1
20 al Cco?r::fagi?gﬁrde derivados del Comité Asesor de | Setcretaria General A-GDO-FT-004 |~
Contratacion. Prom: 2
— horas
\4 Elaborar el formato definitivo r':/(l) ?;;3
Seleccionar la para la publicacién_d_el PAA de Delt_agado Plantilla PAA Min: 1
21 informacién objeto de bienes, obras y servicios tanto en | Secretaria General SECOP II horaé
publicacion SECOP Il como en la pagina PAA Prom: 2
WEB de la entidad. horas.
v Publicar el Plan ~Anual de Max: 4
Adquisiciones de bienes, obras Delegad horas
22 Publicar PAA y servicios tanto en SECOP Secretgrfgaé;:neral PlantillaPAA | Min: 2
como en la pagina WEB de la PAA SECOP Il horas
entidad, en los tiempos Prom:3
establecidos para tal fin horas
v Solicitar al Area de Max: 3
Comunicaciones la publicacion Solicitud de pieza horaé
Solicitar la publicacion en el portal web de la entidad el Delegado comunicacional y/o Min: 1
23 de\:\/:f‘g‘eﬁg é?}ggg:j”a documento de Plan Anual de | Secretaria General publicacion portal |
Adquisiciones aprobado por los PAA web Pcr)cr)an?'z
Gerentes de Proyecto ylo E-COM-FT-001 horas.
ordenador del gasto.
v Max: 8
Verificar que el Verificar_gue cada proceso de Delegado horas
24 proceso radicado este contratacién radicado en la Secretaria General X VoBo documentos | Min: 2
conforme al PAA Secretaria General esté conforme PAA proceso horas
a lo publicado en el PAA. Prom:5
horas
¢El proceso Verificar si el proceso radicado
radicado est4 conforme al PAA. Max: 2
nfesrtri | Secretaria General horas
25 O AAn Si no estd conforme al PAA | Comité Asesor de % Acta Min:1
si | continuar con la siguiente Contratacion A-GDO-FT-004 | horas
NO actividad, en caso contrario (CAC) Prom: 1.5
continuar con la actividad No. horas3
27.
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3 Solicitar por parte del gerente de Max: 12
proyecto o su delegado Gerentes de horas
modificacion del PAA a la OAJ proyecto / Min:2
26 Realizar el ajuste del teniendo en cuenta la tipologia encargado Correo Electronico hora.s
PAA que se afectara sea, inclusion, funcionamiento/ Prom: 7
presupuesto, plazo, valor entre | Secretaria General h )
. oras
| otros o Subdirector.
l Realizar seguimiento mensual a
la ejecucion del PAA en cuanto a Max: 5 dias
R Delegado PN
27 _ o inicio de procesos de Secretaria General Info_rm_e de Min: 1 dias
Rea“ZSFISEQAUAm'e”tO contratacion y demas PAA seguimiento Prom:3
¢ condiciones establecidas en el dias
] PAA.
ssgl‘lizczrcién Sc??u":rltintge ca dg Gerentes de Informe de Max: 3 dias
28 Realizar seguimiento y Gerente dep pproyecto del proyecto / X seguimignto y Min: 1 dias
verificacion. cumplimiento a la eiecucion del encargado establecimiento de | Prom:2
P ) funcionamiento mejoras dias
| PAA.
Verificar si existe
incumplimiento en la planeacion
(Existe del PPA. Secretaria General Informe de Max: 3 dias
29 incumplimie Comité Asesor de X seguimiento y Min: 1 dias
:‘toe”_'? Si existe incumplimiento en el Contratacion establecimiento de | Prom:2
R pAAy PAA continuar con la siguiente (CAC) mejoras dias
actividad, en caso contrario
terminar la actividad.
| NO
l Solicitar por escrito al encargado
de cada etapa de los procesos;
Solicitar justificacion justificacion y reprogramacion Delegado Max: 1d'|’as
30 de incumplimiento del de aquellos procesos de Secretaria General Memorando Min: 1 dias
PAA. contratacién y/o aspectos en los PAA A-GDO-FT-013 |Prom:1
cuales se presenta dias
incumplimiento a lo establecido
en el PAA.
v
o Realizar  la  solicitud  de Gerentes de Correo Electrénico | Max: 3dias
Realizar la justificacion modificacion de conformidad a proyecto / Min: 1 dias
31 de modificacion. . . _ y/o Memorando ;
los lineamientos definidos por la encargado Prom:2
- o . - A-GDO-FT-013 .
Oficina Asesora Juridica funcionamiento dias
I
v Entregar justificacion y .
Entregar | . Gerentes de Max: 3 dias
_ Entregar la reprogramacion de los procesos I
32 justificacion y de contratacion que presentaron proyecto / Memorando Min: 1 dias
reprogramacion. . - encargado A-GDO-FT-013 | Prom:2
incumplimiento en el . - .
L funcionamiento dias
| seguimiento mensual.
$ Revisar, consolidar y aplicar las
i i modificaciones solicitadas por Max: 8 dias
Revisar, consolidar y Delegado - I
33 aplicar las parte de cada gerente de Secretaria General X Corrgo electrénico / | Min: 2 dias
modificaciones del proyecto, a cada proceso de PAA Plantilla PAA- CCE | Prom:5
PAA contratacion contemplado en el dias
PAA.
Solicitud de aprobacion Solicitud de aprobacion a cada Max: 3dias
de las modificaciones gerente de proyecto, de las Delegado Min'.l dias
34 del PAA modificaciones solicitadas a los | Secretaria General Correo electronico .
o Prom:2
procesos de contratacion de los PAA di
4 ; ias
cuales figura como encargado.
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Verificar si fue aprobado por los
gerentes de  proyecto u
¢Hay que ordenadores del gasto. Delegado Max: 2 dias
hacerle ) L Secretaria General Acta Min:1 dia
35 ajustes al Si fue aprobado la modificacion X ;
pan? del PAFjA continuar con la PAA A-GDO-FT-004 (Fj)l'r;sm. 15
siguiente actividad, en caso
contrario regresar a la actividad
No. 33
v
Ai”StaL‘fASié” del Ajustar la version del PAA de Max: 1dias
' conformidad a1l Delegado PlantillaPAA de | Min: 1 dias
36 retroalimentacion recibida por | Secretaria General CCE Prorﬁ'l
parte de cada Gerente de PAA dias )
Proyecto.
v Publicar el nimero de version del
i - PAA que correspon_dg gegun Delegado . Portal de Max: 1d|',as
37 Pgﬂﬁa;n'aelvgfégg Se' consecutivo de modificaciones Secretaria General Secretaria contratacion SECOP Min: 1 dias
' reall_zadqs posteriores  a la PAA General I Prom:1
publicacién inicial de dicha dias
herramienta.
FIN
¢ Se modifica el alcance.
* Se modifica la descripcion y responsable de la
actividad 1.
* Se incluye indicacion en la actividad 5.
* Se aclara que el formato en el cual se consolida el
Plan final es el suministrado por Colombia Compra
Eficiente (CCE).
* Se incluyen tiempos.
* Se incluyen actividades de seguimiento.
* Se elimina la actividad 17 que indicaba “se firmara
01 por los responsables y/o Gerentes de Proyectos en 09/12/2014 YULI I;/r L\f/els?o,\rl]':; wnF}\I/_e(r)siI:gr(i)oRENo
sefial de aprobacion” dado que el formato
suministrado por CCE no contiene estas y la
aprobacion queda en el acta.
* Debido al cambio en el Mapa de Procesos del
Instituto, se pasa al proceso “Gestion Logistica” en
version 01; anteriormente se encontraba en el
proceso “Administracion de Bienes e
Infraestructura”, con cddigo A-ABI-PR-008, en
version 02 y vigente desde 23/12/2013.
El procedimiento se modificd en los siguientes
aspectos: STEFANNY REINA ALVAREZ
Profesional OAP.
02 1. Se agrega el formato de informe de seguimiento 29/03/2016

presupuestal PAA, como soporte y mayor alcance
del Plan Anual de Adquisiciones.

2. Se agrega la actividad 21, para sefialar que se debe
presentar un reporte mensual de ejecucion.

FREDY FONTECHA AR
Técnico operativo GFI.

IZA.
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3. Enlaactividad 22, en caso de no requerir acciones,
ahora se continda con la actividad 26 para archivar la
respectiva informacion.

4. Se agrega la actividad 26, resaltando la
importancia de archivar la informacion.

Se ajusta el procedimiento a la Oficina Asesora

Sergio Andrés Morales Rivera
Profesional Universitario
Oficina Asesora Juridica

Ilich Rodrigo Barbosa Olarte
Contratista

03 Juridica, segun lo establecido en la Resolucion 030 03/04/2018 - L
Oficina Asesora de Planeacion
de 2017.
Maria Libeidy Moreno Sanabria
Contratista
Oficina Asesora Juridica
Se actualiza a la nueva plantilla de procedimiento y
se fortalecen los puntos de control. Nicolle Catalina Cardenas Martinez
Se actualiza la redaccion del objetivo del _Pr_ofesmnal Unlver3|tar|o_,
o . L. Oficina Asesora de Planeacion
procedimiento, se ajustan las condiciones generales
04 suprimiendo la condicion No 3 ajustando la 28/10/2021
P ., y 3 Cristian Doncel Perdomo
numeracion. - .
Profesional Especializado
Se ajustan los numeral es 5, 6, 8, 9, 12, 14, 17, 21, Oficina Asesora Juridica
22, 26 y 35 en términos de redaccidn.
. Se realiza la actualizaciéon de las areas /
dependencias y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo “Por el cual se modifica la
Estructura  Organizacional ~del  INSTITUTO
DI§TRITAL PARA LA PROTECCION DE LA
05 P y 04/10/2022 Profesional Universitario

disposiciones”

. Se realiza el ajuste de la codificacién de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento (manual, documento interno o
instructivo), de acuerdo con los ajustes realizados a
los codigos de los documentos del Sistema Integrado
de Gestion producto del redisefio institucional.

Oficina Asesora de Planeacién

CONTRATISTA

WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE OFICINA ASESORA 04/10/2022
ALVAREZ DE PLANEACION
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