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1. PROCESO

Gestion Contable y Financiera

2. TIPO DE PROCESO

Estratégico Misional ‘ ‘ Apoyo ‘ X ‘ Seguimiento y evaluacion

3. PROCEDIMIENTO

Plan Anual de Adquisiciones.

4. OBIETIVO

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es lograr a fravés de los procesos contractuales del Consejo Profesional
de Ingenieria Quimica de Colombia—- CPIQ- mejores condiciones de competencia a través de la participacion de un mayor
numero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccidon que se van a adelantar durante el ano fiscal,
que permitan a la entidad la seleccion objetiva de la oferta mds favorable para la ejecucion del objeto contractual, con
observancia de los principios de eficiencia, eficacia y transparencia en el uso de los recursos.

5. RESPONSABLE

Secretario Ejecutivo — Técnico en Gestion Administrativa y Contable.

6. ALCANCE

El procedimiento inicia con la definicion de metas del Plan estratégico, que llevardn a determinar un presupuesto que se
aprobard y con base en el cual se definirdn las necesidades de obras, bienes y servicios incluyendo la definicion de modalidad
de contrataciéon y el cronograma de ejecucion de los procesos contractuales y termina con el seguimiento efectuado al
cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

7. DEFINICIONES

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es una herramienta para: (A) Facilitar la identificacion, registro, programacioén y divulgacion
de las necesidades de bienes, obras y servicios; y (B) Disefar estrategias basadas en agregacion de la demanda que permiten
incrementar la eficiencia del proceso de contratacién. Se define como el Plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contfractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto 1082 de 2015 o el
que lo reemplace, modifique o adicione.

Actuadlizacion del Plan Anual de Adquisiciones: Es la actividad mediante la cual se actualiza y/o modifica el Plan Anual de
Adquisiciones cuando hay agjustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origenes de los
recursos, incluir o excluir obras, bienes o servicios y modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Clasificacion Presupuestal: La clasificacion presupuestal es una manera de agrupar, componer y presentar el gasto con el fin
de facilitar el andlisis y la toma de decisiones en los diferentes niveles de Gobierno (nacional y territorial) independiente de la
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fuente de financiacion, con el fin de establecer la relaciéon directa entre el gasto y los bienes y servicios entregados al Estado
y la ciudadania.

Adquisicion 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 contrataciéon de personas juridicas y/o naturales por la prestacion de un servicio tales
como: Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, servicios publicos, arrendamientos, impresos y publicaciones,
comunicaciones y transporte, seguros, etc.

Modificacion al Plan Anual de Adquisiciones: Eliminacion, inclusidon, reduccion y/o adicién de bienes y servicios al plan anual
de adquisiciones inicial, aprobadas por el Comité de Desarrollo Administrativo.

Clasificador de Bienes y servicios - UNSPSC: Es el sistema de clasificacidon que permite codificar productos y servicios de forma
clara basada en los estdndares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre empresas y el gobierno.

e Ley 18 de 1976. "Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesion de Ingeniero Quimico en el pais, reconocida por el
Ministerio de Educacién Nacional”.

e Decreto 371 de 1982. "Por el cual se reglamenta la Ley 18 de 1976 sobre el ejercicio de la profesion de Ingeniero Quimico”
Ley 80 de 1993: “Por la cual se expide el Estatuto General de Confratacion de la Administracion PUblica.”

e Ley 418 de 1997: “Porla cual se consagran unos instrumentos para la busqueda de la convivencia, la eficacia de la justicia
y se dictan ofras disposiciones.”

e Ley 816 de 2003: “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contrataciéon publica.”

Ley 905 de 2004: “Por medio de la cual se modifica la Ley 590 de 2000 sobre promocioén del desarrollo de micro, pequena
y mediana empresa colombiana y se dictan ofras disposiciones.”

e Ley 996 de 2005: “Por medio de la cual se reglamenta la eleccion de Presidente de la Republica, de conformidad con el
articulo 152 literal f) de la Constitucion Politica de Colombia, y de acuerdo con lo establecido en el Acto Legislativo 02 de
2004, y se dictan ofras disposiciones.”

e Ley 1150 de 2007: “Por medio de la cual se infroducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacioén con Recursos PUblicos.”
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e Ley 1474 de 2011: “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.”

e Decreto Ley 4170: “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -Colombia Compra Eficiente—, se
determinan sus objetivos y estructura.”

e Decreto Ley 19 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica.”

e Circular externa 2 de 2013: “Colombia Compra Eficiente - Elaboracién y publicaciéon del Plan Anual de Adquisiciones —
Clasificador de Bienes y Servicios.”

e Ley 1712 de 2014: "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién PUblica
Nacional y se dictan otras disposiciones.”
Decreto 103 de 2015: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.”

e Decreto 1082 de 2015: “Por el cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de Planeacion
Nacional.”

o Decreto 1676 de 2016: “Por el cual se modifican los arficulos 2.1.1.2 y 2.2.1.2.4.1 .1 del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, en lo relacionado con el dmbito de aplicacién del DUR
y la aplicacion de Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion.”

e Decreto 092 de 2017: “Por la cual se reglamenta la confratacién con entidades privadas sin dnimo de lucro a la que hace
referencia el inciso 2 del articulo 355 de la Constitucién Politica.”

1. El Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en él pueden
ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta informacion no representa compromiso u obligacion alguna por parte
del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia -CPIQ, nila compromete a adquirir los bienes y servicios en
él senalados.

2. Elprocedimiento del PAA aplica para contratacion de bienes, obras y servicios con recursos del Consejo Profesional de
Ingenieria Quimica de Colombia - CPIQ.

3. Parainiciar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones el drea que requiere la necesidad debe preparar la persona
o0 personas que se encargard de identificar y obtener la informacién necesaria para diligenciarlo estableciendo
cronogramas, consultando proveedores, identificando los cédigos de los bienes y servicios. Este equipo deberd estar
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conformado por personas que conozcan las necesidades al interior de la cada dependencia y el funcionario enlace
directo, con el fin de describir la necesidad y especificar los resultados que se busca.

4. El drea que requiere la necesidad es la encargada de priorizar y consolidar sus requerimientos con el apoyo de todo su
equipo de frabajo a fin de que queden incluidas todas las necesidades que requieren conforme con la misionalidad
del dreq, el presupuesto asignado, las metas y planes de gestion a cumplir y demdas lineamientos que se indiquen para
la construccion del PAA.

5. De acuerdo con lo establecido en la circular externa Unica expedida por Colombia Compra Eficiente o la que se expida
en la materia, la publicacién del Plan Anual de Adqguisiciones en el SECOP se realizard a mds tardar el 31 de Enero de
cada ano.

6. Las Actualizaciones y/o modificaciones del Plan Anual de Adquisiciones se realizardn en la forma y oportunidad
establecida por Colombia Compra, esto es por lo menos una vez durante la vigencia y a partir del 31 de Julio.

7. Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones se realizan por solicitud de las dreas y con la debida justificacion,
previa revision por parte el drea encargada y la pertinencia de la modificacion, suimpacto en la ejecucion presupuestal
y acuerdo de gestion, alineacién con el plan estratégicos de la entidad y proyectos para su posterior revision y
autorizaciéon por parte de la Secretaria Ejecutiva.
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10. CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

10.1 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

N° ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) TAREA (DESCRIPCION) RESPONSABLE PC DOCUMENTO / REGISTRO
1 ( INICIO > Inicio del Procedimiento en la etapa de | Técnico Administrativo
elaboraciéon del plan de adquisiciones y Contable
Aprobado el presupuesto de la vigencia,
genera el proyecto de Plan Anual de | Técnica administrativa Formato plan anual de
2 Adquisiciones incorporando los y contable X adquisiciones
Elaborar el Plan Anual de requerimientos de bienes, servicios y obras a
Adauisiciones contratar variables tales como el Cddigo
UNSPSC, la fecha estimada de inicio del
proceso de seleccion, la duracién estimada
del contrato, la modalidad de seleccion, la
fuente de recursos, enfre ofros.
Una vez elaborado, pasa a revisidon vy | Secretario(a) Ejecutivo
. verificaciéon del Secretario(a) Ejecutivo.
3 Verificar el Plan Anual de
Adquisiciones.
L Aprobacién por parte del Secretario(a) | Secretario(a) Ejecutivo Correo de aprobacion
Ejecutivo.
4 Aprobar el Plan Anual de X

Adauisiciones.

I
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Publicar el Plan Anual de

Adquisiciones

Se debe publicar el Plan Anual de
Adquisiciones aprobado en la pdgina de
Colombia Compra Eficiente, en la pdgina
Web del CPIQ y en todos aquellos medios a
donde haya lugar, conforme a la
normatividad vigente.

Técnica administrativa
y contable
Comunicador(a)
Social

Formato plan anual de
adquisiciones

\4

Ejecutar el Plan Anual de
Adquisiciones

Lidera y controla la ejecucién del Plan Anual
de  Adquisiciones, conforme a los
lineamientos emitidos por la Secretaria
Ejecutiva en materia de contratacion.

Secretario(a) Ejecutivo

=

D

Finalizacion de la etapa de elaboraciéon del
Plan anual de adquisiciones.

Técnico Administrativo
y Contable
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10.2 MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

N° ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) TAREA (DESCRIPCION) RESPONSABLE PC DOCUMENTO / REGISTRO
Inicio en la etapa del monitoreo del plan de | Técnico Administrativo
< INICIO ) adquisiciones. y Contable
1
Técnico Administrativo y Contable debe | Técnico Administrativo Informes de seguimiento
v monitorear la ejecucion del plan anual de y Contable X
2 adqguisiciones e informar a la Secretaria
Monitorear la ejecucién del Ejecutiva sobre su avance, conforme a la
Plan Anual de Adquisiciones. reglamentacion de esfe.
i La Técnico administrativa y contable recibe | Técnico Administrativo Requerimientos de
y consolida las solicitudes de modificacién al y Contable modificacion del PAA
3 Consolidar las modificaciones Plan Anual de Adquisiciones y las presenta a

al Plan Anual de Adquisiciones.

|

la Secretaria Ejecutiva, en los tiempos
previstos para tal fin, conforme a la
reglamentacion de este.
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Publicar las modificaciones al
Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe publicar las nuevas versiones del
Plan Anual de Adquisiciones aprobado en
Secretaria  Ejecutiva en la pdgina de
Colombia Compra Eficiente, en la pdgina
Web del CPIQ y en todos aquellos medios a
donde haya lugar, conforme a la
normatividad vigente.

Técnico administrativa
y contable

Finalizacion de la etapa de monitoreo del
Plan anual de adquisiciones.

Técnico Administrativo
y Contable
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11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
1 A-GCF-M-01. Manual de manejo de los recursos
2 A-GCF-GPG-PRM-02. Procedimiento Gestidn de pagos
3 A-GCF-GPR-PRM-12. Procedimiento Gestidon Presupuestal

NOMBRE Julieth Suescun Lorena Medina
CARGO Técnico en Gestion Administrativa y Contable.

David de JesUs Martinez

Administradora PUblica. Secretario Ejecutivo CPIQ
FECHA 10 /05/2021 11/05/2021 18/05/2021

Documentaciéon  del Necesidad de estandarizar Julieth Suescun /
01 Creacién Todos - procedimientos y acatando o 10/05/2021 )
procedimiento - ; Lorena Medina
auditado por la Contraloria.
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