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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS Elaboracion, Adopcion y Actualizacién del plan

DELDSTRTO DE SANTA MARTA | PROCEDIMIENTO Anualde Adquisiciones (PAA) VERSION 02

1. OBIJETIVO

Proyectar y/o organizar la planeacion del Plan Anual de Adquisiciones PAA de la ESSMAR ESP, teniendo en
cuenta las necesidades de las diferentes areas de la entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las dependen€ias-de-la-ESSMAR E.S.P. que requieran bienes y servicios.

Inicia con la Solicitud de los requerimigntos(de bienes-y-servicios, finaliza con su Publicacidn en la paginaweb
de la entidad y en el Sistema Electrénico desContratacion Plblica — SECOR II.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y cantrol'de Ia adecuada ejeclicion de este procedimiento estara a cargodel
profesional Universitario adscrito @ la Subgerencia corporativa de la ESSMAR E.S.P.

Los responsables (Cargo o Rol) de la ejecucion de'las.actividades’estdnidentificados en el item 6 “Descripcion”
de este procedimiento.

4. DEFINICIONES

- Bienes fiscales: Son aquellos que pertenecen a las personas publicas (instituciones publicas), pero cuyo
uso no esta abierto a los habitantes del territorio.

- Bienes de consumo: Son aquellos que tienen una vida util corta, son elementos que se agotan con el
primer uso que se hace de ellos o porque pronto desaparecen al agregarlos a otros o al utilizarlos. Eneste
grupo se encuentran bienes como el papel, las tintas, el café, los aceites, los lubricantes y demasinsumos
similares del proceso productivo.

- Bienes devolutivos: Son los que tienen una vida util considerable y que, en consecuencia, pueden usarse
una y otra vez. En este grupo se encuentran muebles, enseres, maquinas, equipos, vehiculos,
computadores, entre muchos mas.

- Plan Anual de Adquisiciones PAA: Es una herramienta que busca garantizar la adecuada planeacién y
transparencia de la actividad contractual; esta conformado por las necesidades de bienes y servicios que
las diferentes areas requieren contratar con terceros.
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5. GENERALIDADES

5.1 Atendiendo a lo establecido en el 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 aio. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal
debe sefialar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y.Sekvi€ios, 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
seleccién del contratista, y la fecha aproXimadasen |a cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de
Contratacién. Colombia Compra Eficiente ‘establetera. los.lineamientos y el formato que debe ser
utilizado para elaborar el Plan Anual de AdquiSi€iones.

(Decreto 1510 de 2013, articulo 4).

5.2 Articulo 2.2.1.1.1.4.2. No obligatariedad.de'adquirindos bienes,obrassy servicios contenidos en el Plan
Anual de Adquisiciones. El Plan'Ahual de Adquisiciones Ao obliga aylas Entidades Estatales a efectuar
los procesos de adquisicidn que en\él se enumeran.

(Decreto 1510 de 2013, articulo 5)

5.3 Articulo 2.2.1.1.1.4.3. Publicacién del Plan AnualFde*AdqUisiciones. La Entidad Estatal debe publicar su
Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el SECOP Il, en la
forma que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

(Decreto 1510 de 2013, articulo 6)

5.4 Articulo 2.2.1.1.1.4.4. Actualizacién 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.

5.5 La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando: (i) haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccién, 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.

(Decreto 1510 de 2013, articulo 7)
5.6 El Plan Anual de Adquisiciones debe ser aprobado tnicamente por el ordenador del gasto.

5.7 La Actualizacidn que surtan del PAA en el periodo, deben ser cargadas a la pagina WEB de manera
inmediata y, deberdn ser socializadas posteriormente a los miembros del comité segun programacion
definida por la Oficina asesora de planeacion estratégica y grupo de MIPG. Las modificaciones
generadas en el PAA deben quedar debidamente sustentadas, a través del formato de SI-FO5 Acta de
Reunidén V3, donde se contemplen los criterios y razones de modificacién, asi como los lideres de
procesos involucrados.
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5.8 No existe un valor minimo para que los bienes y/o servicios sean incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones. Este debe reflejar todas las compras de bienes, servicios y obra publica con cargo al
presupuesto de inversién y funcionamiento de la entidad estatal para el afio en que se encuentran
elaborando el PAA.

5.9 El Plan Anual de Adquisiciones debe incluirdas compras.y*eentrataciones de bienes, servicios y obras
publicas planeadas para la vigencia can’cargog@‘los presupuestos,de funcionamiento e inversién. iEn
este orden de ideas, el personal vineulado a través.de.la'contratacién de servicios de apoyo debe ser
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones; el’pefsonal que compone,la némina de la entidad no debe
ser incluido en el Plan Anual de Adquisicioneés al norsér vinculaderaitraves de procesos de contratacion.

5.10 El Plan Anual de Adquisiciones no tiene en cdenta el'valor deglas vigencias expiradas. En el PAA se
deben incluir los bienes, servicias yflas obras'publicas planeadas para|la vigencia del Plan Anual de
Adquisiciones con cargo a los presupuestos 'de funcionamiento 'y desinversion.

5.11 1. El PAA se debe cargar Ingresando con usuarie.y. contrasefia al'SECOP Il. 2. En la opcién Plan Anual
de Adquisiciones, se da clic en Cargag un nueve,PlanAnual de Adqguisiciones. 3. Diligenciar los campos
requeridos. 4. Seleccionar el archivo cerrespondiente al*Plan“Anual de Adquisiciones. 5. Verificar el
cargue del Plan Anual de Adquisiciones en lavepcion-PROVEEDORES.

5.12 Este es un procedimiento que hace parte del Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P.
“SIGES” y, se elabord teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracion
y Control de Documentos y Registros.

5.13 Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacion de este procedimiento se

tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-P01 Procedimiento recepcion, radicacion y
tramites de correspondencias internas y externas.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Descripcién de la Actividad Responsable o Rol/Dependencia Registros

Solicitar requerimientos:

GD-F23 Modelo

P.U adscrito a subgerencia de

Solicita, a través del GD-F23 Modelo de

1 , . corporativa / subgerencia L
Comunicacidn Interna (V1) a los diferentes P / . 8 Comunicacion
, - corporativa
lideres de procesos los requerimientos de Interna (V1)
bienes y servicios de la vigencia
Identificar necesidad de bienes y servicios

2 | y asignar codigo UNSPSC: Lideres de procesos N/A
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No. Descripcién de la Actividad Responsable o Rol/Dependencia Registros
Identifican las necesidades del bien y/o
servicio del proceso y hacen asignacién del
codigo UNSPSC previa revision del
clasificador de bienes y servicios de
Colombia Compra Eficiente.
Recepcionar y consolidar necesidades?
. ) ] P.U adscrite-a subgerencia
Recibe y consolida las necesidades dé . & \
3 |, . , A corporativay/ subgerencia
bienes y serviciosde las diferentes areas/de oo N/A
la ESSMAR E.S.P.
. - Gerente /Gerencia
Analizar viabilidad: /
. . N Subgerente/Subgérencia
a Revisan y analizan viabilidad “de las & e érati\f/ga N/A
necesidades o solicitudes de las diferentes i
areas con respecto al presupuesto de“la sl
) P P P Jefe-/-OficihasAsesora de Asuntos
entidad. == .
Juridicos y Contratacion
Ajustar el plan de adquisiciones:
o . ., P.U adscrito a subgerencia
Realiza ajustes si hay alguna observacion o . .
5 _ . . corporativa / subgerencia N/A
un nuevorequerimiento segun lo descrito .
. corporativa
en el paso No. 3, de lo contrario sigue al
paso No. 4.
Socializar PAA en comité MIPG:
Socializa el Plan Anual de Adquisiciones a
los miembros del comité para su
conocimiento. Esta socializacion, se debe
hacer en los siguientes momentos:
P.U adscrito a subgerencia
6 a. Cuando el PAA ha sido modificado corporativa / subgerencia N/A
y/o ajustado segun los criterios corporativa
definidos en el numeral 5.5 del
presente documento.
Nota: En caso de presentarse ajustes al
plan de adquisiciones, se regresa al paso
No. 4, de lo contrario sigue al paso No. 7.
7 | Publicary divulgar el plan:
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No. Descripcién de la Actividad Responsable o Rol/Dependencia Registros
Publica en la pagina web de la entidad y en
el Sistema Electrénico de Contratacion P.U adscrito a subgerencia N. A

Pdblica — SECOP II. corporativa / subgerencia
corporativa
Nota: La publicacién del plan Anual de
Adquisiciones debera ser publicado en”la
pagina web de la ESSMAR antes del$377/01
de cada anualidad ya que hace parte’de los
planes del Decreto 612; de igual forma
DEBERA publicarse el documento/cada yez

gue surtan actualizaciones en el periodo.

7. BASE LEGAL

. Entidad que N Fecha de Descripcidn de articulos, caplt.ulos
Tipo de Norma . e s . s o partes de la Norma que aplican
Emite Identificacion Expedicion
al documento
"Por la cual se establece el régimen
Congreso .. -
11 de de los servicios publicos
LEY de 142 . . .
. julio de 1994 | domiciliarios y se dictan otras
Colombia ) . "
disposiciones
“Por el cual se modifica el Decreto
986 del 24 de noviembre De 1992,
lia el obj laE
Alcaldia 18de | O ebleon o meee. o
DECRETO Distrital de 282 noviembre de L "
Distrito de Santa Marta "ESPA
Santa Marta 2016 " .
E.S.P. y se Cambia su
Denominacion por la de Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de
Santa Marta "ESSMAR E.S.P"
Decreto Unico reglamentario del
Decreto DNP 1082 2015 sector Administrativo de Planeacion
Nacional.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e SI-GO01 Guia Elaboracion y Control de Documentos y Registros
e GD-P0O1 Procedimiento recepcién, radicacion y tramites de correspondencias internas y externas.
e NTCISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario

e NTCISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos
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9. REGISTROS Y/O FORMATOS
Identificacién Almécenamnenlt’o Proteccion .. DISpOS.If:IOI'I
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accién
lasificacio i |
Cédigo i Tiempo de Responsable (clasificacion cgmp idoe
Nombre . .. de para consulta) tiempo de
Formato Medio Retencidn . L,
Archivarlo retencion)
» A \
SI-FO5 Acta de Reunién V3 / st ( Adm|n| Por Cédigo y N/A
a i Fecha
e *
Modelo
Comunicacion Administ Por Cédigo
GD-F23 OV /A
Interna Fecha
|

10. CONTROL DE CAMBIOS

Q
°NTP~°

VV’

Version Fecha item Modificado Descripcion
1. Objetivos Se ajusto el objetivo general del documento
. Se incluyeron otras generalidades al
01 10/01/2021 | > Generalidades procedimiento
6. Descripcion de Se suprimieron algunos pasos del procedimiento
Actividades P & P P
11. ANEXOS
SI APLICA
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