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INTRODUCCION

En el marco de las politicas de transparencia en la contratacidn y de eficiencia del gasto publico, se
establecen a continuacién los pardmetros bajo los cuales se administrard el Plan Anual de
Adquisiciones, en desarrollo de los procesos de gestién contractual y presupuestal de la Empresa Metro

de Bogota S.A.

A. ANTECEDENTES

1. DECRETO 1082 DE 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector
Administrativo de Planeacion Nacional”

“Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Plan Anual de Adquisiciones. Las Entidades Estatales deben elaborar un
Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante el afio. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal debe sefalar la
necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de
recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagard el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciard el Proceso de
Contratacion. Colombia Compra Eficiente establecerd los lineamientos y el formato que debe ser
utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

Articulo 2.2.1.1.1.4.2. No obligatoriedad de adquirir los bienes, obras y servicios contenidos en el
Plan Anual de Adquisiciones. El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a las Entidades Estatales a
efectuar los procesos de adquisicion que en él se enumeran.

Articulo 2.2.1.1.1.4.3. Publicacion del Plan Anual de Adquisiciones. La Entidad Estatal debe
publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pdgina web y en el
SECOP, en la forma que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

Articulo 2.2.1.1.1.4.4. Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones. La Entidad Estatal debe
actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en la forma y
la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccidn, origen de los recursos; (ii) para incluir
nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el
presupuesto anual de adquisiciones.”

2. GUIA PARA ELABORAR EL PLAN ANUAL DE ADQUSICIONES — G-EPAA-01

Dirigida a los servidores publicos que participan de su elaboracién y de los procesos de compray
contratacidn publica.
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3. DECRETO 612 DE 2018 “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado.”

“Articulo 1°. Adicionar al Capitulo 3 del Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, los siguientes articulos:

2.2.22.3.14. Integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion. Las
entidades del Estado, de acuerdo con el dmbito de aplicacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, al Plan de Accion de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011
deberdn integrar los planes institucionales y estratégicos que se relacionan a continuacion y
publicarlo, en su respectiva pdgina web, a mds tardar el 31 de enero de cada afio:

. Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR

. Plan Anual de Adquisiciones

. Plan Anual de Vacantes

. Plan de Prevision de Recursos Humanos

. Plan Estratégico de Talento Humano

. Plan Institucional de Capacitacion

. Plan de Incentivos Institucionales

. Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo

. Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

10. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones PETI
11. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion
12. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion

O oONIODLANWNR

Pardgrafo 1. La integracion de los planes mencionados en el presente articulo se hard sin
perjuicio de las competencias de las instancias respectivas para formularlos y adoptarlos.

Cuando se trate de planes de duracion superior a un (1) afio, se integrardn al Plan de Accion las
actividades que correspondan a la respectiva anualidad.

Pardgrafo 2. Hardn parte del Plan de Accion las acciones y estrategias a través de las cuales las
entidades facilitardn y promoverdn la participacion de las personas en los asuntos de su
competencia, en los términos sefialados en la Ley 1757 de 2015.”

4. CIRCULAR EXTERNA UNICA DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE - Numeral 42 Elaboracién y
publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.
B. OBJETIVOS DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones — PAA, es un instrumento de planeacién contractual, que permite
priorizar las contrataciones, de acuerdo con las necesidades de bienes, obras y servicios de la entidad

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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y el presupuesto disponible. En este sentido los objetivos principales del Plan Anual de Adquisiciones
que gestione la Empresa son los siguientes:

1.

Establecer de forma anticipada, las necesidades de las diferentes dependencias de la Empresa y
determinar su viabilidad en el marco de la disponibilidad de recursos presupuestales.

Establecer las necesidades consolidadas en materia de bienes, obras y servicios de la Empresa para
desarrollar las actividades tendientes al cumplimiento del Plan Estratégico y los proyectos
derivados del mismo.

Identificar la modalidad de seleccién de los contratistas y los plazos requeridos para iniciar y
desarrollar los procesos de seleccién.

Establecer las fechas de inicio de los procesos contractuales, en funcién de la priorizacién de los
proyectos y requerimientos operativos, asi como los plazos de los procesos de seleccion.

Identificar la necesidad de nuevos recursos para financiar necesidades, determinar las posibles
fuentes de financiacion y gestionar las modificaciones presupuestales necesarias con la debida
oportunidad, en el marco de los cronogramas definidos para la gestion de los procesos y proyectos.

Garantizar la divulgacién oportuna de las necesidades de la Empresa en materia de contratacion
de bienes, obras y servicios.

C. CONDICIONES PARA EL LEVANTAMIENTO DE NECESIDADES Y LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES - PAA

Teniendo en cuenta que la definicion de las necesidades por parte de las Dependencias que actian
como Area Origen de Contratacién en la Empresa, es el punto de partida y la actividad estructural del
proceso de elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones, se establecen a continuacion los siguientes
parametros a tener en cuenta:

1. En el Proceso de Definicion de las Necesidades

La identificacion de la necesidad debe ser clara, puntual y debe contar con una completa y
sustentada justificacién y motivacién, avalada por el Gerente o jefe del Area Origen del proceso o
proyecto respectivo.

Las necesidades registradas deben responder al Plan Estratégico de la Empresay al Plan de Accién
de la respectiva dependencia; no deben obedecer a necesidades individuales de los Servidores
Publicos y deben ser validadas con los responsables directos de cada proceso o proyecto al interior
de la Dependencia.

La identificacion del bien, obra o servicio con el cual se pretende satisfacer la necesidad, debe
realizarse a través de la definicién del “Objeto a Contratar”, el cual debe ser amplio pero precisoy
no debe desarrollar factores como: caracteristicas técnicas, obligaciones, cantidades, entre otros.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e Cuando la dependencia plantee la necesidad de realizar mas de una contratacion para satisfacer
una necesidad, es fundamental que detalle de manera individual cada proceso, estableciendo los
factores diferenciadores de cada contratacién requerida, por ejemplo:

o Para contrataciones de Prestacion de Servicios Personales
v Diferenciar el nivel del contratista requerido (asistencial, técnico, profesional).
v" Definir la localizacion del lugar, drea, tramo o sectorizacion del proyecto, donde
desarrollara las actividades.
v Establecer Rol y responsabilidades puntuales.
v Establecer la programacidn de las actividades.

o Para adquisicion de bienes:
v’ |dentificar las caracteristicas de los bienes.
v’ Establecer la programacion de la necesidad.
v Indicar el detalle de componentes.

e El valor estimado del bien, obra o servicio a contratar debe sustentarse en una indagacion
preliminar de mercado o en procesos de referencia similares. El valor debe ser lo mas ajustado
posible a la realidad, dado que un monto sobreestimado limita la satisfaccién de otras necesidades
y un monto subestimado puede generar limitaciones y/o ajustes posteriores al Plan Anual de
Adquisiciones.

e Lamodalidad de seleccién del contratista estara en funcion del objeto y el valor estimado del bien,
obra o servicio que se pretende contratar.

e Al establecer la fecha de inicio del proceso de seleccidn, el drea origen debe tener en cuenta:

o Los plazos de cada proceso segin modalidad de seleccién, de tal forma que el mismo
cumpla con la finalidad de la contratacidn en materia de oportunidad de satisfaccion de la
necesidad.

o Los tiempos para realizar los trdmites previos a la radicacién del proceso en la Gerencia
Juridica o Gerencia Administrativa y de Abastecimiento segln sea el caso, como son las
posibles modificaciones presupuestales para consecucidn de recursos y la autorizacién de
Vigencias Futuras, cuando la contratacidn requerida sobrepase la vigencia fiscal en curso.

e Todas las necesidades deben registrar la fuente de financiacion y, en el caso de las actividades que
desarrollan el proyecto Primera Linea del Metro de Bogotd — PLMB, deben registrar
adicionalmente, si la necesidad que se pretender satisfacer es elegible para cofinanciacién, de
conformidad con lo previsto en el Anexo Técnico del Convenio de Cofinanciacidon suscrito entre la
Nacidn y el Distrito, el 9 de noviembre de 2017.

Nota: En el caso de que una misma necesidad contemple dos o mas fuentes de financiacion
distintas, se deberdn enunciar en la misma linea las distintas fuentes, y se consolidara en un solo
valor estimado para satisfacer la necesidad en la publicacién del Plan Anual de Adquisiciones.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Las necesidades se deben registrar por medio del formato de ante proyecto de presupuesto de
manera detallada dirigido a la Gerencia Administrativa y de Abastecimiento, o el drea que haga sus
veces, este serd el insumo para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de la EMB, que
debera ser aprobado por el Gerente General. En esta actividad, antes del inicio de la respectiva
vigencia, y previo al proceso de consolidacién y consiguiente publicacién de la primera version del
Plan Anual de Adquisiciones de la EMB, se debera llevar a cabo mesas de trabajo entre las dreas de
origen (de la cual se debera levantar un acta), la Subgerencia de Asesoria Juridica y Gestién
Contractual perteneciente a la Gerencia Juridica, la Gerencia Financiera y la Gerencia
Administrativa y de Abastecimiento, con el fin de revisar, validar y aprobar los objetos, las
modalidades de seleccién, los cédigos del Clasificador de Bienes y Servicios del Sistema de
Codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas
UNSPSC y demds aspectos que se consideren relevantes del Plan Anual de Adquisiciones, labor que
se debera realizar en conjunto con la Gerencia Juridica o el drea que haga sus veces, dado que esta
informacidn es la llave para cargar los procesos en SECOP Il.

2. En el Proceso de Consolidacién del Plan Anual de Adquisiciones de la EMB

Una vez agotados los pasos anteriores y celebrada la mesa de trabajo correspondiente (la cual
debera constar en acta) se adelantara el proceso de consolidaciéon por parte de la Gerencia
Administrativa y de Abastecimiento o del drea que haga sus veces, de las necesidades, proceso de
consolidacion que no implica la evaluacion de las mismas, ni la validacién de objeto, valor, modalidad
de contratacion u otra referencia del formato del anteproyecto de presupuesto presentado por las
dependencias, como quiera que dichas actividades deben haberse ejecutado y sustentado por parte del
jefe del area origen correspondiente.

La consolidacion de las necesidades en el Formato de Plan Anual de Adquisiciones definido por
Colombia Compra Eficiente involucra la confrontacién del monto estimado por cada rubro
presupuestal, frente al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, de tal forma que se pueda
establecer si todas las necesidades estan financiadas o si es necesario efectuar ajustes internos
para viabilizar los procesos de contratacién o si hay déficit presupuestal frente al Plan consolidado.

El proyecto de Plan Anual de Adquisiciones se presentard al Gerente General por parte de la
Gerencia Administrativa y de Abastecimiento o del drea que haga sus veces, para fines de
aprobacién, con la informacion adicional por dependencias, justificacion de cada necesidad
planteada por el drea origen, clasificaciéon por rubros presupuestales, informacién acerca de la
necesidad de gestionar Vigencias Futuras, fuente de financiacion de la necesidad y elegibilidad del
gasto para cofinanciacion.

En la presentacion al Gerente General, en caso de requerirse explicaciones puntuales, se podra
exigir la participacion de los gerentes, jefes o subgerentes del area de origen, a efectos de sustentar
de manera mas detallada sus solicitudes.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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D. PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, una vez aprobado por el Gerente General de la Empresa, con
fundamento en la informacién suministrada por las areas origen, es publicado por la Gerencia
Administrativa y de Abastecimiento o la dependencia que haga sus veces en el SECOP y en la pagina
Web de la Empresa, a tiempo y bajo los pardmetros establecidos en las normas vigentes y la presente
politica.

E. CONDICIONES PARA MODIFICAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, como instrumento de planeacién de la Empresa, debe ser dindmico y
por lo tanto, debe ajustarse en la medida en que varien las necesidades inicialmente registradas o las
variables relacionadas con las mismas, en materia de objeto, valor, modalidad de contratacién y la
fecha de inicio del proceso; sin embargo, en el marco del mismo principio de planeacion, estas
modificaciones deben obedecer a una situacion planeada y debidamente sustentada por el area de
origen.

Se plantean a continuacién los pardmetros que rigen las modificaciones del Plan Anual de Adquisiciones
de la EMB.

1. Clasificacion de las Modificaciones

El Plan Anual de Adquisiciones debe actualizarse de forma periddica, para ello se establecen dos (2)
clases de modificaciones, cuyas condiciones de gestion son diferentes:

a. Modificaciones de Forma al PAA

Los siguientes ajustes al Plan Anual de Adquisiciones no afectan las necesidades divulgadas por la
Empresa, pero deben realizarse para garantizar que este instrumento guarde coherencia recurrente
con la gestidn operativa y contractual de la entidad:

e Fecha de Inicio del proceso

e Retiro de necesidades

e Responsable del Proceso

e (Codigo Estandar de Productos y Servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC)
e Menor Valor de la necesidad y/o proceso identificado para suplirla

e Informacién de Vigencias Futuras

e Modalidad de Selecciéon del contratista

b. Modificaciones a los elementos estructurales del PAA

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Los siguientes ajustes al Plan Anual de Adquisiciones, modifican las necesidades divulgadas por la
Empresa, en los términos esenciales de las mismas:

e Modificacién del objeto del proceso definido para suplir la necesidad

e Mayor valor de una necesidad y/o proceso identificado para suplirla

e Incorporacion de Nuevas Necesidades y/o procesos para suplirlas

e Cambio de la fuente de financiacion del proceso y/o de la condicion de elegibilidad del gasto para
cofinanciacion

Nota: En caso de presentarse fallas tecnoldgicas del aplicativo SECOP Il o errores de digitacion
al momento de cargar la nueva version del Plan Anual de Adquisiciones, la nueva versién requerird
Unicamente aprobacidn por parte de la Gerencia General y el visto bueno de la Gerencia Administrativa

y de Aba

stecimiento para realizarse.

2. Procedimiento para Realizar las Modificaciones al PAA

Procedimiento Modificaciones PAA

Clasificacion de las Modificaciones

Formal o Estructural

Periodicidad

Ordinaria Trimestral o Extraordinaria

Plazo Maximo para realizar Solicitud

Ordinaria trimestral: Décimo (109) dia habil de los
meses de abril, julio y octubre

Requisitos Solicitud de Modificacion

i)

Memorando GD-FR-018 radicado que contenga
la justificacion de las necesidades del PAA con la
solicitud de ajuste al PAA, remitido a la Gerencia
General y la Gerencia Administrativa y de
Abastecimiento que previamente debe contar
con el visto bueno de la Gerencia Juridica y
debidamente soportado con la validacién del
objeto, modalidad de seleccién, plazo y cédigo
UNSPSC, cuando aplique.

Consolidar las solicitudes recibidas por
Memorando radicado de las areas origen con el
cumplimiento de los requisitos, en el formato RF-
FR-023 Solicitud Modificacion al Plan Anual de
Adquisiciones-PAA, formato previamente
revisado y validado por la Gerencia
Administrativa y de Abastecimiento y con la
verificacion y visto bueno de la Gerencia
Financiera en la disponibilidad de los recursos
presupuestales.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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Clasificacion de las Modificaciones
0 Procedimiento Modificaciones PAA

Formal o Estructural

iii) Sustentacion del formato RF-DR-023 Solicitud
Modificacién al Plan Anual de Adquisiciones-PAA
ante la Gerencia General para aprobacidon por
parte de la misma.

Plazo Maximo Definicidon y Aprobacion

4 Modificacién Cinco (5) dias habiles después de la solicitud.
Tres (3) dias habiles después de la aprobacion por
Plazo Méximo bpara Imolementar parte del Gerente General del formato RF-DR-023,
5 P P y Solicitud  Modificacion al Plan Anual de

Publi | ajust . . .
ublicar &l ajuste Adquisiciones-PAA, suscrita por los Gerentes y jefes

de Oficina solicitantes.

Frente a cualquier modificacién del Plan Anual de Adquisiciones que implique ajustes a los elementos
estructurales del PAA estas deben contar con la validacidon y visto bueno de la Subgerencia de Asesoria
Juridica y Gestion Contractual perteneciente a la Gerencia Juridica, la Gerencia Financiera, o las
dependencias que hagan las veces de estas Ultimas y la aprobacion por el Gerente General.

Nota: En caso de requerirse modificacion formal o estructural al Plan Anual de Adquisiciones por fuera
de los meses establecidos en el punto No. 2 del cuadro (la cual se considerara una modificacion
extraordinaria), y se deben cumplir los mismos requisitos y adicionalmente deben incluir la
Argumentacion de las razones que motivan dicha modificacién y su extemporaneidad en el
Memorando.

F. CONDICIONES DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES FRENTE AL PAA

1. Teniendo en cuenta que el Plan de Anual de Adquisiciones se constituye también en una
herramienta de control de ejecucidn, la Empresa no gestiona ninguna contratacién que se
encuentre por fuera del mismo.

2. De igual forma, las modificaciones de forma y estructurales que se realicen al Plan Anual de
Adquisiciones, deben estar publicadas en el SECOP, en forma previa a la apertura de cualquier
proceso de seleccion.

1. Para efectos del proceso de seleccion, el valor registrado en los Estudios Previos debe ser igual o
inferior al monto incorporado en el Plan Anual de Adquisiciones vigente al momento de la apertura
del proceso.

2. Siel valor registrado en los Estudios Previos es superior en cualquier cuantia al valor incorporado
en el Plan Anual de Adquisiciones vigente al momento de la apertura del proceso, requerira la
modificacion previa de este Ultimo, de acuerdo al procedimiento establecido en el numeral 2 del
Literal E, del presente documento.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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3. La informacién referida al objeto del proceso y la modalidad de seleccién debe coincidir en lo
esencial, entre el Plan Anual de Adquisiciones y los estudios previos. Si hay diferencias estructurales
en estos datos, requerira la modificacién previa del Plan, de acuerdo al procedimiento establecido
en el numeral 2 del Literal E, del presente documento.

G. CONTROL A LA DUPLICIDAD DE NECESIDADES Y/U OBJETOS CONTRACTUALES

La elaboracién, ejecucién, seguimiento y control del Plan Anual de Adquisiciones es una
responsabilidad de la Empresa, que exige un riguroso proceso de determinacién de la necesidad,
detalle de la misma y diferenciacién de contrataciones, cuando el objeto deba replicarse en varios
procesos.

En este sentido, las necesidades que deban suplirse a través de varios procesos de contratacion
individuales requieren que desde el area origen, se establezcan factores diferenciales de las
contrataciones, a partir de las condiciones de ejecuciéon, en cuanto a perfiles, caracteristicas de los
bienes y/o servicios, segmentacion del proyecto o intervencidn a realizar.

De acuerdo con lo anterior, no se puede tener en ejecucion varios contratos para satisfacer la misma
necesidad, salvo justificacion técnica que determine los motivos que obligan a contar con dicha
ejecucién simultanea por un periodo de tiempo, situacidon que debe ser autorizada por el Gerente
General de la Empresa Metro de Bogotd o a quien este delegue.

Asi mismo, de manera especifica frente a los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la
gestidn, por regla general no se puede suscribir mas de un contrato con el mismo objeto contractual;
en caso de requerirse varios contratos de este tipo con el mismo objeto, se debe contar con
autorizaciéon expresa del Gerente General de la Empresa Metro de Bogotd S.A. o su delegado para tal
fin.

Esta depuracién de los procesos y sustento respectivo permitird al momento de preparar el proceso de
seleccién, proponer esquemas de contratacidn que aseguren el cumplimiento de las normas vigentes
y los principios de planeacidn, transparencia y seleccién objetiva.

La Subgerencia de Asesoria Juridica y Gestion Contractual perteneciente a la Gerencia Juridica o el drea
que haga sus veces, valida este tipo de contrataciones y de manera excepcional podra el Gerente
General o su delegado autorizarlos. Esta autorizacion esta precedida de la sustentacién por parte del
area solicitante, sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a
realizar.

H. RESPONSABILIDADES EN LA GESTION DEL PAA

La elaboracién, evaluacion y aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones, es un componente
fundamental dentro del “cumplimiento de los fines del Estado”; por tal razén, se deriva una
responsabilidad de todos los participes de los procesos misionales, de apoyo a la gestion y de

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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seguimiento y control de la Empresa, en la correcta, oportuna y adecuada gestiéon y divulgacién de este

instrumento.

Para efectos del cumplimiento a cabalidad de las obligaciones que se derivan en cada etapa del proceso

de gestion del

Plan Anual de Adquisiciones, se establecen a continuacidn
responsabilidades al interior de la Empresa Metro de Bogota.

las principales

RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE GESTION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Actividad

Formulacion de
las Necesidades

Alcance Responsabilidad

o |dentificar las Necesidades en el marco
del Plan Estratégico de la EMB y el Plan
de Accidn de la dependencia.

e Justificar y sustentar las necesidades.

e Determinar el valor de las mismas.

o Definir el plazo de inicio del proceso de
seleccidn.

Responsabilidad

e Gerencias

e Oficinas

e Oficina de
Control Interno

Producto

Formato Necesidades
para el anteproyecto
de Presupuesto,
aprobado  por el
Gerente General.

Mesa de
Trabajo para
revision de las
Necesidades

e Mesa de trabajo con el fin de revisar y
validar los objetos, las modalidades de
seleccidn, los cédigos del Clasificador de
Bienes y Servicios del Sistema de
Codificacion de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios,
conocido por las siglas UNSPSC y demas
aspectos relevantes.

e Areas de Origen

e Subgerencia de
Asesoria
Juridica y
Gestidn
Contractual
perteneciente a
la Gerencia
Juridica, o quien
haga sus veces,
Gerencia
Financiera y la
Gerencia
Administrativay
de
Abastecimiento

Acta de la Mesa de
Trabajo

Plan Anual de
Validacién del . L . Adquisiciones acorde
e Validar frente a las apropiaciones | ® Gerencia
Plan Anual de resupuestales disponibles Financiera al Presupuesto de la
Adquisiciones P P P ’ ' Entidad.
Gerencia

Consolidacion
del Proyecto de
Plan Anual de
Adquisiciones

e Consolidar las necesidades de las
dependencias.
e Presentar el Proyecto de Plan Anual de

Adquisiciones ante el Gerente General.

Administrativa vy
de
Abastecimiento 6
el area que haga
sus veces

Proyecto Plan Anual
de Adquisiciones
Consolidado

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE GESTION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Actividad Alcance Responsabilidad Responsabilidad Producto
e Sustentar las necesidades en el marco

, . e Gerentes
del Plan Estratégico de la Empresa. .
e Oficinas
e Sustentar el valor de la .
e Oficina de

Necesidad/proceso.

S Control Interno
e Sustentar la fecha de inicio del proceso.

Sustento Gerencia
Necesidades e Sustentar  elegibilidad de cada | _. . .
. Ejecutiva PLMB ¢ .,
y/o Procesos necesidad y/o proceso para el 4rea que haga Presentacion para
i cofinanciacién fe
ante Gerencia sus veces sustenta.cl|on y
General para — aprobacion.
L. e Reportar las apropiaciones .
aprobacion Plan . . Gerencia
presupuestales disponibles . . ,
Anual de . Financiera ¢ el
e Reportar las modificaciones

area que haga sus
veces

Adquisiciones .
presupuestales requeridas

e Reportar los recursos faltantes
® Priorizar procesos

e Definir ajustes en PAAy en presupuesto | Gerente General
e Aprobar PAA
Desarrollo procedimiento numeral 2 del | Segln

Segun procedimiento

Literal E del presente documento: procedimiento
e Memorando
radicado y firmado,
dirigido al Gerente
General y a la
e Gerencias Gerencia
1. Solicitar Modificaciones 0Of?c?nas Adminisjcra.tiva y de
e Oficina de Abastecimiento, con
Control Interno el previo visto bueno
Modificaciones de la  Gerencia
Juridica

al Plan Anual de

Adquisiciones e Soporte Requisitos

e Consolidacion de las
necesidades
remitidas mediante
Memorando de las

e Gerencia ) .
Administrativa areas de origen, en el
2. Consolidacién Formato RF-FR-023 de Y formato  RF-FR-023

por el funcionario a
cargo, y previamente
revisada y validada
por el Gerente
Administrativo y de

Abastecimiento

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se
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RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE GESTION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Actividad Alcance Responsabilidad Responsabilidad Producto

Abastecimiento, con
correo electrénico.

e Formato RF-DR-008

Solicitud de
modificacion Plan
Anual de

Adquisiciones-PAA
validada y firmada,
en la cual el area de

origen, la
e Gerencias Subgerencia de
3. Aprobar Modificaciones e Oficinas Asesoria Juridica y
e Formal o Estructural * Oficina de Gestion .Contractual
Control Interno perteneciente a la
Gerencia Juridica, la
Gerencia Financiera,
la Gerencia
Administrativa y de
Abastecimiento y la
Gerencia  General
aprueben la
modificacion.
Gerencia
,;\:mlmstratwa Y | plan Anual de
4. Implementar Modificaciones - ., | Adquisiciones
Abastecimiento 6 | .
. Ajustado
el drea que haga
sus veces
Gerencia
jgm'”'Strat'Va Y| Evidencia SECOP /

5. Publicar PAA Modificado Abastecimiento & Enlace en la pagina
Web de la EMB

el drea que haga
sus veces

e Revisar ajustes PAA
e Validar ejecucion necesidades o . imi
) v/ e Todas las areas | * Seguimiento
procesos de la Empresa Mensual.
e Verificar cumplimiento politico de
Gestion PAA

Seguimiento
Gestion PAA
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