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OBJETIVO Identificar, cuantificar y consolidar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios mediante la programacion, administracion y seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de bienes y servicios de la Agencia Nacional de Tierras

conforme al Plan de Accion y al presupuesto aprobado, para la ejecucion de la politica del Ordenamiento Social de la Propiedad Rural.

ALCANCE Desde la identificacion y planeacion de las necesidades de adquisiciones hasta la ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

RESPONSABLE Subdireccion Administrativa y Financiera

1. DEFINICIONES (Términos y Siglas)

Acreedor: Persona natural o juridica que tiene mérito para obtener algo; que tiene accion o derecho a pedir el cumplimiento de alguna obligacion.

Adquisicion de Bienes: Corresponde a la compra de bienes muebles de consumo y devolutivos destinados a apoyar el desarrollo de las funciones de la entidad, tales como: compra de equipo, materiales y suministros y otros gastos generales por adquisicion de
bienes.

Adquisicion de Servicios: Comprende la contratacion de personas juridicas y/o naturales para la prestacion de un servicio, ya sea para la realizacion de actividades misionales de la Agencia Nacional de Tierras u otras como: Mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, servicios publicos, arrendamientos, viaticos y gastos de viaje, impresos y publicaciones, comunicaciones y transporte, seguros, etc.

Aplicativo: Sistema para la Formulacion y Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones implementado por la Agencia.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: Documento de gestion financiera y presupuestal expedido previamente a cualquier acto administrativo que involucre el presupuesto de la entidad, que permite dar certeza sobre la existencia de una
apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncion de un compromiso afectando provisionalmente la apropiacion existente.

Colombia Compra Eficiente: Unidad Administrativa Especial denominada Agencia Nacional de Contratacion Publica ~Colombia Compra Eficiente—, como una entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio
propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al Departamento Nacional de Planeacion, como ente rector, tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los
procesos de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado. Articulos 1y 2 DECRETO 4170 DE 2011.

Compraventa. ARTICULO 1849 cadigo Civil. CONCEPTO DE COMPRAVENTA. La compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquélla se dice vender y ésta comprar. El dinero que el comprador
da por la cosa vendida se llama precio.

Estimacion de compras. Proyeccion que pretende cuantificar las compras en unidades y/o en pesos.

Plan Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios (PAABS). El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (i) disefiar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP: Punto Unico de ingreso de informacion oficial de la contratacion realizada con dineros publicos y de generacion de reportes.
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF: Sistema administrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que permite a la Nacion consolidar la informacion financiera de las Entidades que conforman el Presupuesto General de la Nacion y
ejercer el control de la ejecucion presupuestal y financiera de las Entidades pertenecientes a la Administracion Central Nacional y sus subunidades descentralizada, con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de brindar

informacion oportuna y confiable.

United Nations Standard Products and Services Code - UNSPSC: Metodologia uniforme de codificacion utilizada para clasificar productos y servicios, fundamentada en un arreglo jerarquico y en una estructura légica. Este sistema de clasificacion permite
codificar productos y servicios de forma clara ya que se basa en estandares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre empresas y gobiemo.

Ordenador del Gasto: El concepto de ordenador del gasto se refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto. Ejecutar el gasto, significa que, a partir del programa de gastos aprobado - limitado por los recursos aprobados en la ley de presupuesto -, se
decide la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto, funciones que atafien al ordenador del gasto. (es necesario validar)

2. GENERALIDADES

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 sefialar 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 pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion. Colombia Compra Eficiente establecera los lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones.

(Guia Elaboracion plan Anual de Adquisiciones, Articulo 2.2.1.1.1.4.1. DECRETO NUMERO 1082 DE 2015 - Articulo 4°. DECRETO 1510 DE 2013)

El Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento de planeacion contractual que la Agencia Nacional de Tierras debe diligenciar, publicar y actualizar en los términos del articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo deroguen, modifiquen,
adicionen o complementen.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretende adquirir la Agencia Nacional de Tierras durante el afio, debe sefialar la necesidad y, cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de los bienes, obras y servicios de Naciones Unidas con el maximo nivel posible de descripcion de este clasificador., e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales
pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible iniciara el Proceso de Contratacion.

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion de un mayor niimero de operadores econémicos interesados en los procesos
de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion suficiente para realizar compras coordinadas (https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf)

El Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios debe mantener los principios de economia, imparcialidad, eficiencia, necesidad y efectividad, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de la Entidad y dentro de los pardmetros de cantidad y
oportunidad, acorde con la Ley de Presupuesto y el respectivo Decreto de liquidacion para la respectiva vigencia.

Todos los procesos contractuales deben desarrollarse teniendo en cuenta los principios de igualdad, moralidad, eficiencia y economia, establecidos en el estatuto de contratacion piblica y sus decretos reglamentarios.

Las dependencias deben programar sus procesos de adquisicion de bienes y servicios teniendo como referencia el presupuesto aprobado para la vigencia, es decir, que ninguna dependencia podré programar adquisiciones en las que la sumatoria supere el
presupuesto de cada una. Asi mismo, este proceso debera adelantarse guardando estricta relacion con las actividades del plan de accion para, de esa forma, contribuir con su ejecucion. Los bienes y servicios que se programen en el PAABS deben estar
relacionados con las Politicas de Desarrollo Administrativo, los ejes estratégicos, los proyectos de inversion, las necesidades para la operacion, los productos y metas

El proyecto de Plan Anual de Adquisiciones debera publicarse a mas tardar el 31 de Enero de la misma vigencia de acuerdo al Decreto 1082 de 2015

El Plan anual de adquisiciones de bienes y servicios debera ser aprobado por todos los funcionarios que tengan funcion de ordenacion del gasto.

se requiera la contratacion de una necesidad no prevista inicialmente.




3.RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

A partir del anélisis de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de los procesos, la Oficina de Planeacion orienta a las dependencias en la identificacion de las tareas criticas de sus procedimientos en las que se puede materializar un riesgo
y el establecimiento de las correspondientes tareas de control preventivo, detectivo o correctivo.

Para facilitar la identificacion de las tareas criticas y las correspondientes tareas de control, el procedimiento presenta el siguiente método de sefializacion:

Tareas Son las tareas donde se puede materializar un riesgo que impacte negativamente el logro del objetivo del procedimiento.

Criticas  |En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas criticas con texto en color rojo y con el simbolo ®
Tareas de |Son las tareas que permiten prevenir o corregir el impacto de los riesgos en el logro del objetivo del procedimiento.

Control  |Enla matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas de control con texto en color azul y con el simbolo ©

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

C Tiempo de
T D
No area escripcion Elaciicion Responsable
1 © Emitir una comunicacion solicitando a cada dependencia la elaboracion del proyecto del PAABS de la siguiente vigencia 1dia Subdireccion Administrativa y Financiera
Solicitar la elaboracion del Proyecto del PAABS con la herramienta que disponga la entidad para tal fin, incluyendo las directrices aplicables para elabotacion del mismo. y
Proyectar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienesy  [Programar y reportar con la herramienta determinada, las necesidades que conforman el PAABS, de acuerdo con el Plan de . .
2 L " . ’ - P 10 dias Dependencias ANT
Servicios Accion y los lineamientos definidos en la comunicacion.
Consolidar el Proyecto del Plan Anual de Adquisiciones de [De acuerdo a la fecha establecida en la comunicacion, consolidar y revisar la programacion de todos los procesos . N - -
3 . L . S S 5 dias Subdireccion Administrativa y Financiera
Bienes y Servicios contractuales de todas las dependencias que se van a reportar en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia.
® Remitir la version final al ordenador del gasto, para su aprobacion previa a la publicacion del mismo.
4 Aprobar del Plan Anual de AFIqwsmones de Bienes y Si se aprucba ¢l PAABS, pasa a la Tarea 5. 1dia Ordenador del Gasto - Secretaria General
Servicios . . )
Si se sugieren modificaciones vuelve a la Tarea 3
Publicar el PAABS aprobado, en la pagina de la Entidad y en el portal establecido por el Sistema Electrénico de
Publicar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienesy  |Contratacion Publica SECOP. Esta publicacién debera realizarse antes del 31 de enero de acuerdo a la Guia ) N . N
5 . L. . 1dia Subdireccion Administrativa y Financiera
Servicios Elaboracion plan Anual de Adquisiciones.
(https:/iwww.colombi pra.gov.colsi ffilesh les/| Ipaa.pdf)
Socializar cronograma para las modificaciones al Plan  |La Subdireccion Administrativa y Financiera; mediante una circular, socializara el cronograma y lineamientos establecidos . A R S
6 L A, N o A o 1dia Subdireccion Administrativa y Financiera
Anual de Adquisiciones para realizar inclusiones, modificaciones y/o eliminaciones de procesos al Plan Anual de Adquisiciones.
Solicitar mediante la herramienta que se determine para tal fin, las modificaciones que sean pertinentes, manifestando la
respectiva justificacion y siempre que la modificacion esté acorde con la alineacion estratégica (Plan Estratégico, Plan de
© Accidn y Proyectos de Inversion) de la entidad. Cuando la modificacion del PAABS afecte la cadena de valor de los
7 Solicitar la modificacion del Plan Anual de Adquisiciones | proyectos de inversion, la solicitud se rechazara y debera adelantarse el procedimiento para modificar el Plan de Accion y/o 1dia Dependencias ANT
de Bienes y Servicios ajustar el Proyecto de Inversion si se requiere, de acuerdo con los lineamientos impartidos.
ADQBS-F-006-FORMA SOLICITUD DE INCLUSION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE PAABS
La Subdireccion Administrativa y Financiera recibira; por el medio que se establezca, todas las solicitudes de modificacion
unicamente de los gerentes de proyecto, con el fin de consolidar y realizar el respectivo tramite en la Plataforma del
. - SECOP.
8 Modificar el Plan Anualsifvﬁtiioq:lsmones de Bienes y 5 dias Subdireccion Administrativa y Financiera
Estas solicitudes deben venir debidamente diligenciadas en la forma ADQBS-F-006.
ADQBS-F-006-FORMA SOLICITUD DE INCLUSION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE PAABS
9 Publicar en SECOP I las modificaciones del Plan Anual Se.p.ubhca en.le.l Platafroma de SECOP Il la version correspondiente al Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo a las 1dia Subdireccion Administrativa y Financiera
- . . solicitudes recibidas, aprobarlas o rechazarlas acorde con lo contemplado en la anterior tarea.
de Adquisiciones de Bienes y Servicios
© La Subdireccion Administrativa y Financiera realizara el seguimiento a los procesos programados en el Plan Anual de
10 Realizar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de Adquisiciones, de'acuerdo alos repones‘ de los regisiros presupuestales ger]erados por eI‘SHF-Nacwon Y socwlahzara los Mensual Subdireccion Administrativa y Financiera
. . resultados a través de mesas de trabajos, o banners, o correos electronicos o cualquier otro medio pertinente de
Bienes y Servicios o . -
socializacion o divulgacion
Publicar en pagina web el Plan Anual de Adquisiciones de |Publicar el PAABS actualizado en la pagina Web de la Entidad, de acuerdo al marco normativo del Sistema Integrado de . .
1" Trimestral Secretaria General

Bienes y Servicios Actualizado

Gestion de la Entidad.

5. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley Anual del Presupuesto General de la Nacion.
Ley 80 de 1993. Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
Decreto 1737 de 1998. Austeridad del Gasto Publico.
Ley 152 de 1994. Por la cual se establece la Ley Organica de Planeacion.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas de eficiencia y transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre contratacion con recursos publicos.

Decreto 066 de 2008. Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 1150 de 2007, sobre las modalidades de seleccion que deben aplicarse en los procesos de contratacion.
Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del

articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Directiva Presidencial 9 de 2010. Directrices para la elaboracion y articulacion de los Planes estratégicos sectoriales e institucionales e implementacion del Sistema de Monitoreo de Gestion y Resultados.




Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Resolucion Organica 6289 de 2011. “Por la cual se establece el Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes —SIRECI-, que deben utilizar los sujetos de control fiscal para la presentacion de la Rendicion de Cuenta e Informes a la Contraloria

General de la Republica”.

Decreto Ley 0019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedi )s y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2363 de 7 de diciembre de 2015. Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras, ANT, se fija su objeto y estructura.

Directiva Presidencial 4 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracion publica

Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion.

Directiva Presidencial No. 6 de 2014. Plan de Austeridad.

Circular Externa No. 2 de 2013 Colombia Compra Eficiente. Elaboracion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones - Clasificador de Bienes y Servicios

Resolucion No. 102 del 2017. Por la cual se conforma el Comité para la Gestion Contractual del Sistema de Compras Publicas y la Cooperacion Internacional de la Agencia Nacional de Tierras.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

ADQBS-F-006 FORMA SOLICITUD DE INCLUSION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE PAABS

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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