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PROCESO: GESTION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Elaborar y adoptar el plan anual de adquisiciones de la Empresa de Servicios Publicos de Aseo E.S.P.A, con
" lel fin de organizar la contratacion de bienes , servicios y obras de cada vigencia.

i ste procedimiento inicia con la solicitud de las necesidades de cada proceso para planeacion y desarrollo de
|las actuvndades tendlentes para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de la E.S.P.A. Y finaliza la

53 ; Decreto 151 0 del 17 Juho del 201 3 Reglamento de compras y contratacion publica, Manual de contratacion de
~ |laE.S.P.A., Guia para la elaboracién de anual de adquisiciones G-EPAA-01 (Colombia compra eficiente),
Resolucion No 0274 de 2000 _

Solicitar necesidades de bienes |Jefe De oficina

servicios y obras a las diferentes [Administrativa y Comunicacién interna /
oficinas de la E.S.P.A., reunién para la |Financiera / Alimacenista |Correo Electrénico
elaboracién del PAA. General

Jefe De oficina

Rececionar listado de necesidades |Administrativa y Comunicacién interna /
elaborado por cada Jefe de la unidad.  [Financiera / Almacenista |Correo Electrénico
/ Gerente

3 |cada una de las oficinas en el formato |Almacenista

Consolidar necesidades planteadas por Formato plan anual de

establecido adquisiciones

| 2R
4 |Adoptar plan anual de Adquisiciones Gerente administrativo (Resolucién).

Se debe adoptar el PAA mediante acto
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Publicar en la pagina web de la E.S.P.A

Jefe De oficina

Formato plan anual de

Una vez aprobado el PAA se debe
publicar en el SECOP en un plazo no

5 Administrativa y et mayor a 3 dias habiles y en la pagina
it Financiera / Almacenista RGN web de la E.S.P.A,, segun lo contempla
el decreto 1082 de 2015.
6 Ejecutar plan anual de Adquisiciones , b Formato plan anual de
ver manual de contratacion . adquisiciones
¢ Requiere actualizacion?
7 __|Sl
Jefe De  oficina
8 |Irala actividad numero 1. A.d Vi aEva ¥,
Financiera / Almacenista
General
9 |NO
Jefe De  oficina Formato plan anual de
10 |Archivar documentacion Administrativa y adquisiciones /

Financiera / Aimacenista

General

Comunicacién interna /
Correo Electrénico

£

7. APROBACION
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INGRID JOHANA AGUIRRE JUVINAO

|JEFE OFICINA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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