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el

Elaborar el Plan de Compras conforme a las necesidades de los procesos del Ministerio y al
presupuesto asignado.

Inicia con la elaboracion de la circular dirigida a las diferentes dependencias del Ministerio,
para que informen de las necesidades de suministro de bienes y finaliza con la aplicacién del
Procedimiento PR-ALI-04.

3. BASELEGAL

* Ley 598/00 y reglamentarios del Sistema para la Informacién de la Contratacion
_Estatal -SICE-
Ley de contratacion y Decretos Reglamentarios.
Ley de presupuesto y Decretos Reglamentarios.
Normatividad Procuraduria General de la Nacion.
Manual de Inetrventoria.
Decreto 1737/98, Austeridad en el Gasto Publico.
Normatividad sobre Operatividad y Manejo del Sistema Integrado de Informacion SIIF
Resolucion por la cual se efectia la distribucion de presupuesto de funcionamiento
por objeto del gasto para la vigencia fiscal respectiva.

' DEFINICIONES

4.1 PLAN DE COMPRAS

Plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica de las entidades y particulares que manejan
recursos publicos, independientemente del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de
funcionamiento o de inversion.

4.2 CDP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
4.3 CuBS

Catalogo Unico de Bienes y Servicio.
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4.4 SICE

Sistema de informacion de Control Estatal.

4.5

SIIF

Sistema Integrado de Informacién Financiera.

ONDICIONES GENERALES

Este procedimiento se debe aplicar para la adquisicién de bienes programados que

requiera el Ministerio.

Para la elaboracion de las compras se debe Elaborar el Plan de Compras de acuerdo
con la asignacién de recursos de la respectiva vigencia fiscal.

Se debe garantizar infraestructura fisica, con equipos, software y Hardware,
necesarios para el desarrollo del procedimiento.

' DESARROLLO

N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOQ
Establezca consumos del aplicativo
NOVASOF por dependencias, elabore la .

1 |circular informando consumo de la iﬁﬁ:;g;la Grupo Circular y listado
vigencia y requiriendo necesidades del
ano siguiente.

5 Recibe requerimientos diferentes | Secretaria Grupo ni?;:gando y
dependencias. Almacén diligenciado
Elabore consolidado de consumo general

3 donde se indique consumo afo anterior, | Secretaria Grupo Listado
existencias en bodega y requerimientos | Aimacén
dependencias.

Consulte el SICE para determinar la|Personal  Grupo de
4 | descripcion del bien, el codigo CUBS y el |Almacén y Grupo de| o ho oicE
P Servicios PO
precio indicativo. © Administrativos
_Etapore proyecto I'de plan‘ COMPras | ~ i dores Grupo
indicando descripcion del bien, valor Almaceén Servicios
5 |unitario incluido IVA, valor total, cédigo y Plan de Compras

CUBS, mes de compra, cantidades, unidad
de medida.

Administrativo
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Subdirector
Verifique la conformidad plan de compras | Administrativo,
6 © Coordinadores  Grupo
Almacén y Servicios
Administrativos.
7 Si el plan es aprobado, remita para la firma | Subdirector Plan de compras
y contintie con la actividad 9. Administrativo firmado.
8 Si el plan No es Aprobado Devuelve los | Subdirector (E;I(:;gﬁoénico
documentos para correccion, Administrativo Outlook
Funcionario de S
9 | Publique plan de compras en el SICE. Servicios Comunicacion
L . SICE
Administrativos
Subdirector
Ejecute el plan de compras, determinando | Administrativo y| PR-GJU-04
10 |la cuantia aplicable para establecer el|Coordinador de | Procedimiento
procedimiento de contratacion. Servicios Contratacion
Administrativos
PR-ALI-04
Procedimiento
11 Para el recibo de bienes remitase al|Personal Grupo | ingreso y registro
Procedimiento PR-ALI-04 Almacén de bienes
muebles al
almacén
Modifique el plan de compras cuando las e
12 | necesidades del servicio lo requieran vy geodclgcmacrlgg Plan
ejecute los pasos 4,5,6,7,8,9, 10y 11. P
7. DOCUMENTOS DE REFEREN
e Circular
» Listados
¢ Memorando
+ Plan de compras
» Modificaciones Plan de Compras
* Reporte SICE -
¢ Correo Electrénico Outlook
* Comunicacién SICE
* PR-ALI-04 Procedimiento ingreso y registro de bienes muebles al almacén
¢ PR-GJU-04 Procedimiento Contratacién
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion

29-11-2007

2

Se modifico redaccién del objetivo y el alcance, se incluyé ley
de contratacion. Se elimin¢ literales ¢ y d de las condiciones
generales, se eliminaron algunas actividades y documentos y
se mejord la redaccion.

24-10-2008

Se establecio la definicién del plan de compras, se precisaron
responsables y documentos en el desarrollo del
procedimiento y se relaciond la aplicacion de otros
procedimientos.

28-02-2011

Se modificé el numeral ¢ de las condiciones generales. Se
elimind la actividad 2. Se modificaron las actividades
3,4,5,7,9,10 y 12. Se identificaron las actividades de control y
se ajustaron los documentos de referencia.
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