Colombia Compra Eficiente

Circular Externa No 2 de 16 de agosto de 2013

Para:

Entidades del Estado

Asunto: Elaboracion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones -

Clasificador de Bienes y Servicios

La Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente- en cumplimiento de su
objetivo como ente rector del sistema de compras y contratacién publica, y en atencién a lo
sefialado en el Decreto 1510 de 2013, establece en relacion con el Plan Anual de Adquisiciones (i)
los lineamientos para su elaboracién; (ii) el formato para su elaboracion; (iii) la forma en que las
Entidades Estatales deben publicarlo en su pagina web y en el SECOP; y (iv) la forma y
oportunidad en que las Entidades Estatales deben actualizarlo.

1.

Los lineamientos para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones estan consignados en
la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, la cual esta a disposicion en
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf.

El formato para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones se puede descargar en archivo
Excel en http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/normativas/formatopaa.xls.

El formato es obligatorio para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de 2014 y afios
posteriores.

La Guia para publicar el Plan Anual de Adquisiciones esta a disposicion en
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/normativas/instructivo paa.pdf.

Las entidades del Estado deben publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP a mas
tardar el 31 de enero de cada afio, identificando los bienes y servicios con el Clasificador de
Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC).

Las Entidades Estatales deben actualizar su Plan Anual de Adquisiciones en el mes de Julio
de cada ano, utilizando el formato al que se refiere el numeral 1 de la presente circular. La
actualizacion debe ser publicada en la pagina web y en el SECOP, de tal manera que soélo
sera visible el Plan Anual de Adquisiciones actualizado.

Adicionalmente, las Entidades Estatales pueden actualizar el Plan Anual de Adquisiciones
en cualquier otra fecha, utilizando el formato al que se refiere el numeral 1 de la presente
circular. La actualizacién del PAA debe ser publicada en la pagina web y en el SECOP, de
tal manera que sélo sera visible el Plan Anual de Adquisiciones actualizado.

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento de planeacion de la actividad de compras y
contratacion publica para facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, y para disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
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contratacion. Este instrumento es el mismo plan general de compras, plan de adquisicién de bienes
y servicios (PABS) o cualquier otra denominacién que tenga.

De otra parte, Colombia Compra Eficiente tiene en su pagina web, a disposiciéon de los Participes
de la Contratacién Publica:

(a)

(b)

(c)

Una versiéon navegable del Clasificador de Bienes y Servicios UNSPSC, las instrucciones
para su uso y el Clasificador en formato PDF en www.colombiacompra.gov.co/Clasificacion

La guia para la codificacién de bienes y servicios con el uso del Clasificador UNSPSC,
conforme con lo previsto por el literal (c) del numeral 2 del articulo 159 del Decreto 1510 de
2013 en:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador.pdf

El Clasificador de Bienes y Servicios UNSPSC en formato Excel, en la direccion
www.colombiacompra.gov.co/compradores, ingresando en la opcidon “Procesos de
Contratacion” con su usuario y contrasefa.

Muy atentamente,

423/1‘4 A /éd%

Maria Margarita Zuleta Gonzalez
Directora General

Referencia Normativa

Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011

Articulo 19 de la Ley 1593 de 2012

Literal (e) del Articulo 3 del Decreto 2482 de 2012
Titulo I, Capitulo IV y Titulo V del Decreto 1510 de 2013
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Cargay Consulta del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP

Las Entidades Estatales pueden cargar y consultar en el SECOP su Plan Anual de
Adquisiciones.

A. Cargar datos
Elementos requeridos para el cargue de datos:

* Nombre de Usuario y Clave registrados en el SECOP.
* Archivo con informacién del Plan Anual de Adquisiciones en el formato version
Libro de Excel 97-2003, el cual se encuentra disponible en

http://colombiacompra.gov.co/es/plan-anual-de-adquisiciones.

Procedimiento para acceder SECOP:

Ingrese a www.colombiacompra.gov.co

Seleccione la opcion: “Compradores”.

Compradores
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Seleccione el vinculo: “Plan Anual de Adquisiciones”.

Plan Anual de Adguisiciones
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Ingrese su Nombre de Usuario y Clave registrados en el SECOP.

Ténminosdallso | MapadelSiio | Preguntas Freceentes | Conticlenos

Sistema
Electronico de
Contratacion
Publica

Colombia Compra Estrategia Multimedia Manuales Hormativa

R P

dagonticacidn de Usuarios

Seleccione una de las siguientes opciones:

Plan Anual de Adqu
Cargar un nuevo Plan Anual de
Adguisiciones 2014 o 2015

Actualizar el Plan Anual de

Adgquisici 2013 .
Cartiaf Un oo PR AT 08 Actualizar el Plan Anual de
Adquisiciones 2014

i Adguisiciones 2014 o0 2015
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1. Cargar un nuevo Plan Anual de Adquisiciones.
2. Actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

1. Cargar un nuevo Plan Anual de Adquisiciones

1.1. Informacion de la Entidad Estatal

Seleccione el afio, departamento y municipio. Si la Entidad Estatal publica de manera
desagregada su Plan Anual de Adquisiciones, segun las distintas unidades ejecutoras,
digite una breve descripcion de la regional, seccional, dependencia o area a la que hace
referencia el Plan Anual de Adquisiciones que va a publicar, de lo contrario digite “UNICO
PLAN". Haga clic en Continuar.

Cerrar Sesion

Bienvenido, Usuario en sesion: PEPE

CARGAR ARCHIVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Seleccione el Afio: [2015 [

|Se\ecciune Departamento |z|

Seleccione el departamento

Seleccione el municipio | Todos Los municipios =]

Sisu entidad publica el PAA
de manera desagregada
describa la Regional /
Seccional / Dependencia /
Area a la que hace
referencia este archivo, de
lo contrario digite UNICO
PLAN

Nota: El archivo a cargar se debe haber diligenciado en el formato Plan Anual de Adquisiciones en version Libro de
Excel 97-2003

Descargue aqui el formato de Plan Anual de Aquisiciones en version Libro de Excel 97-2003.

1.2. Cargue el Plan Anual de Adquisiciones mediante el botén “Examinar”.

Examinar.. peleccione el archivo a cargar:

Mota: El archivo a cargar se debe haber diligenciado en el formato Plan Anual de Adquisiciones en version Libro
de Excel 97-2003.

Descargue aqui €l formato de Plan Anual de Aquisicion en version Libro de Excel 97-2003.

1.3.  Seleccione el archivo Plan Anual de Adquisiciones a publicar.
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Términos de Uso | Mapadel Sio | Pregunias Frecuentes | Conlacienos
E:(Setcetgﬁlco o & Elegir archivos para cargar [===)
9 Contieisoitin @\_‘J-\ + Bibliotecas » Documentos » PAA = [ %2 | [ Buscarpan Al
Publlca Organizar = Nueva carpeta =~ 0 @

Biblioteca Documentos

4 Bibliotecas Organizar por  Carpeta ¥

<) Documentos

- 5 Nombre

& & I

Colombia Compra N ..
o) Misica | &) pAA2014dsx
B videos = e

8 Equipo
& osicy
) s HP_RECOVERY (=
Examinar.. Seleccionell o oi(F)
| Continuar>>>_| G e
Nota: El archivo a cargar se debe haber diligencif| = [ i,

de Excel 97-2003.

Descargue aquf el formato de Plan Anual de Aquil) sl s grdoslovarchives (1)
Abrir Cancelar

CENTRO DE CONTACTO SECOP

1.4. Envie el archivo mediante el botén continuar.

CARGAR ARCHIVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

[CiUsersitito.encizo.CCEY  Examinar . Seleccione el archivo a cargar.

Mota: El archivo a cargar se debe haber diligenciado en el formato Plan Anual de Adquisiciones en version Libro
de Excel 97-2003.

Descargue agul el formato de Plan Anual de Aquisicién en version Libro de Excel 97-2003.

1.5. El sistema valida que el archivo fue diligenciado en el formato publicado por
Colombia Compra Eficiente versién Libro de Excel 97-2003 y los codigos UNSPSC
incluidos en este.

Si el archivo a publicar cumple con la validacion el sistema notificara el cargue exitoso del
archivo.

CARGAR ARCHIVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Archivo cargado y guardado satisfactoriamente

La entidad y los usuarios del SECOP son responsables de la calidad de la informacion publicada y de la oportunidad de la publicacion.

Nota: El archivo a cargar se debe haber diligenciado en el formato Plan Anual de Adquisiciones en version Libro de Excel 97-2003.

Descargue agui el formato de Plan Anual de Aquisicion en version Libro de Excel 97-2003.

Si por el contrario el archivo no cumple con los requisitos de validacion, el sistema
informard acerca de los errores de validacién encontrados.
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IEMINOS 0 USO | Mapagelsmo | Hregunias Frecuenies | Lontactenos

Sistema
e Electrénico de
Contratacion

Publica

Colombia Compra Estrategia Multimedia Manuales Normativa

Bienvenido, Usuario en sesion: PEPE WSGUCSSTIC

CARGAR ARCHIVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Advertencia, el archivo se va a eargar con los siguientes ermores:

FILA ERROR
41 egistro de Adquisicio Planeada contiene codigo(s) il
46 |Registio de q Confiene codigo(s) i )

47 |Registro de isicion Planeada confiene codigo(s) i )
40 [Codigo(s) erréneos: 9911169

47 [Codigo(s) erroneos: 99112003, 2410219

39 [Codigo(s) erroneos: 9911160

Para corregir, haga clic en Volver, realice los ajustes e intente nuevamente. Para cargar el archivo como estd, haga clic en el botén Continuar.
La entidad y los usuarios del SECOP son responsables de la calidad de la informacion publicada y de la oportunidad de la publicacion.
Nota: El archivo a cargar se debe haber diligenciade en el formato Plan Anual de Adquisiciones en version Libro de Excel 97-2003.

Descargue aqui el formato de Plan Anual de Aquisicion en version Libro de Excel 97-2003

El sistema le permitira continuar con el cargue del archivo que se almacenara en el
sistema con anotacion interna de los errores presentados, los cuales se mantendran hasta
gue se cargue el archivo corregido.

Recuerde que la Entidad Estatal y los usuarios del SECOP son responsables de la calidad
y oportunidad de la informacion publicada.

2. Actualizar el Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones

Cargar un nuevo Plan Anual de

Actualizar el Plan Anual de

b Pan s Adguisiciones 2014 o 2015
-k Actualizar el Plan Anual de

Adguisiciones 2014 o 2015
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2.1.  Seleccione el Plan Anual de Aquisiciones a actualizar

Bienvenido, Usuario en sesion: PEPE Ikl

MODIFICAR ARCHIVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
III Seleccione el Afio: [2012 5]

Seleccione el departamento: [ S=leccione Depariamentc [+

Selectione el municipio: | Todos Los municipics.. [=]

Para reemplazar digite la Regional /
Seccional / Dependencia /Area / Unico
Plan ala que hace referencia este
archivo:

Para reemplazar digite el respectivo
consecutivo de la ultima modificacion:

Mota: El archivo a cargar se debe haber diligenciado en el formatc Plan Anual de Adquisiciones en version Libro de Excel 97-2003.

Descargue soui &l formato de Plan Anual de Aquisicicnes en version Libro de Excel 97-2003.

1 93 5 HISTORIAL ARCHIVOS CARGADOS DEL PLAN ANUAL DE AQUISICIONES
2
Regional | *
- Fecha icagi = Segcional / :
Ao Seia Consgcutivo .. Usuwario —
Publicacion Geogrifica Dependencia o
Ared
2014 28/05/2014 5 ga(a. B 30133 seli PEFE fcloud/cloud2/PAASZ014/195598885/110 /ALIXSECCPE/PAA 158895583 1101.xls
Bgota P.C. e A
014 28/05/2014 E jf:: : 30133 SeHe A PEPE Jdoud/cloud/PAALI014/1 99858858110 1/AL D{SECOP/PAA 195858539 1101 vE.xis
gota f.C.
Jo14 30/052014 : ::: ~ " ‘3pzag Sefle A PEPE jcloud/cloud2/PAAIZ014/199998988/1101/ALIXSECOP/PAA 199989999 1101 vE.xls
014 05082014 : ::: : 204324 Sede A PEFE ‘dloud/cloud2/PAADD1.4/185859880/1101/AL IXSECCP/PAS 199583858 1101 vi0.xls
B -¥ Kow
2014318/10/2014 B 2 30769 @ PEFE /dloud/cloud2/FAAID14/195859088/1101/ALIXSECCP/PAS 199589858 1101 vI3.xis
2014 03012014 Bogota D.C 554 Sede B FEFE /actusl/PAAZD14/133535850/11 01/ANDRES/PAA 198383585 1101 xis
2014 03/01/2014 E:g:ts 0. 558 Sede B FEFE iactusl/PAATD14/158585858/ 1101 /ANDRES/PAA 198559599 1101 vI.xls
2014 08022014 T 24518 Sede B PEPE /actusl/PAATD14/158585858/ 1101 /ANDRES/PAA 198559599 1101 vd.xls
=
PIiP Til ] 3

El sistema muestra los Planes Anuales de Adquisiciones cargados en el SECOP, con los
respectivos datos que los identifican: afio; fecha de publicacion, ubicacion geogréafica
(Depto, Mpio); Consecutivo, nombre de la regional, seccional, dependencia, area, (en
caso de que la Entidad Estatal publique su Plan Anual de Adquisiciones de manera
desagregada por unidades ejecutoras); usuario que publico; valor total; y los archivo
cargados con su respectiva version.

Ubique el archivo con el consecutivo mayor a actualizar y digite la informacion que lo
identifica segun la gréfica anterior. Haga clic en Continuar.
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B. Procedimiento parala consulta de los Planes Anuales de Adquisiciones en el
SECOP.

Ingrese a www.colombiacompra.gov.co

Seleccione la opcion: “Proveedores”

Proveedores
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Seleccione el vinculo: “Plan Anual de Adquisiciones” del correspondiente afio a consultar

= PROVEEDORES

LES POMSATIE B0 RETODEY FEANCUME O M COTER) ¢l mosbalaan pitBca L4 Rl PG oel Extads v
FUHETACE & FEAS 08 SRR 98 EHAH GNEE § S6rASi GUE SRECHY 0SS dF OREILED MBTE B
Ewrrmmlclmmﬂm Law teitaresnis gut Deol Colomibia Compra ERcenis & &on
- 1 wEL BATRIFRORE | MO VH DRORL L O ORI 0 OO

CONMLAE PRI G1 COTHARE | DOAARARI0N [ObCl BVSEE 00 WA DN hatne

# Pian Apual de Asguaioooey MU B
# Plan dnual de Aquenicongy ZT8 ]

. ]
a Pian il oo AOJRiFonaE 1013 -

® DU s 34 prEceres A coo i

Ty paadad JoF UMD 38 PERHER

I B COMOLHINIES B2ebiina 10 oa Ulenos e O

® Crignasin oe Sehee

& Frogegas oo fonckag o G MR alng

® COOTHAREE O Tl BaoidiHH Pieunog

Seleccione el archivo Plan Anual de Adquisiciones a consultar:

CONSULTAR ARCHIVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Nombre de la
entidad:
Seleccione el ISe\ecciUne Departamento El
departamento:
Sealeccione el ITudUs Los municipios... El
municipio:
PLAN ANUAL DE AQUISICIONES DE LAS ENTIDADES
5 Fecha Ubicacid i | Secci ! "
FTIEL i Publicacién  Geografica Dependencia | Area HLETR HOELID
Caldas INSTTUTO COLOMBIANO DE
Z ENTIDAD DE PRUEBA 2014 251112013 Iianizalés BIENESTAR FAMILIAR - ICBF - $5.061.238.089 Descargar Archivo
’ REGIONAL CALDAS
Caldas - CORPORACION AUTONOMA
Z ENTIDAD DE PRUEBA 2014 25112013 Manizales REGIONAL DE CALDAS - SEDE $8.061.238.086 Descargar Archivo
) VILLAMARIA
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