. CODIGO | ABS-PR-001
_ PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A
.( Centro Nacional VERSION 007
)’ de Memoria Historica ELABORACION, CONSOLIDACION Y
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE PAGINA: 1 de 29
ADQUISICIONES - PAA

1. OBJETIVO

Establecer la ruta para elaborar, publicar, actualizar y = hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones - PAA, que
relne las necesidades de bienes, obras y servicios requeridas para el funcionamiento u operatividad del Centro Nacional
de Memoria Histérica- CNMH, de conformidad con la normatividad vigente, la planeacién institucional y en funcién de
proyectar eficientemente la ejecucion presupuestal en una vigencia determinada.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de informacién a los responsables de proyectos de inversién y presupuesto acerca de las
necesidades de bienes, obras y servicios que se requieren para el cumplimiento de las metas, el funcionamiento u
operatividad de la entidad; continla con la validacién, consolidacién, aprobacion y publicacién del Plan Anual de
Adquisiciones en el Sistema Electronico de Contratacién Publica - SECOP II y en la pagina web de la entidad; finaliza
con la actualizacion y seguimiento periddico al Plan Anual de Adquisiciones hasta finalizar la vigencia.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director(a) Administrativo(a) y Financiero (a)

NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO | Modnica Yamile Quevedo Correa Contratista DAyF 27/02/2025
REVISO Diana Mosquera Ordofiez Contratista -Planeacion 28/03/2025
REVISO Devy Johanna Quintero Cueto Contratista DAyF 30/04/2025
REVISO Mario Alonso Serrano Acosta Contratista -Planeacion 04/06/2025

Luz Dary Patricia Pardo Mufioz |Profesional Universitario -Planeacion
Yeraldine Nope Ledn Contratista -Planeacién

APROBO Ana Maria Trujillo Coronado Directora Administrativa y Financiera | 26/12/2025

REVISO 26/12/2025
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4. DEFINICIONES

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP. Documento expedido por el jefe de presupuesto
o por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacién para la asuncidon de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, este documento
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA. Es una herramienta para: (I) facilitar a las entidades estatales identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (II) disefar estrategias de contratacion
basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

REGISTRO PRESUPUESTAL - RP. Es la imputacién presupuestal mediante el cual se perfecciona el compromiso y
se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta solo se utilizard para ese fin. Esta operacion indica
el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

SECOP II. Sistema Electrénico de Contratacién Publica. Es una plataforma para realizar todo el Proceso de
Contratacién en linea. Desde su cuenta la Entidad Estatal puede crear y adjudicar Procesos de Contratacion, registrar
y hacer seguimiento a la ejecucion contractual. Los Proveedores también tienen su cuenta, desde la cual envian
observaciones y ofertas. Se trata de un sistema transaccional, cero papel.

UNSPSC: The United Nations Standard Products and Services Code® / El Cdédigo Estandar de Productos y Servicios
de Naciones Unidas es el sistema de clasificacion que permite codificar productos y servicios de forma clara basada en
los estandares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre empresas y el gobierno.
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5. NORMAS LEGALES

LEY 80 / 1993 - Todos los articulos: Esta Ley tiene por objeto disponer las reglas y principios que rigen los
contratos de las entidades estatales.

LEY 1150 / 2007 - Todos los articulos. Esta Ley tiene por objeto introducir modificaciones en la Ley 80 de 1993,
asi como dictar otras disposiciones generales aplicables a toda contratacidon con recursos publicos.

LEY 1474 de 2011. Articulo 74. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancidén de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn publica.
DECRETO 4803 de 2011 “Por el cual se establece la estructura del Centro de Memoria Histérica” Art.16. Funciones
de la Direccién Administrativa y Financiera. 8. Dirigir la elaboracion, aprobacion y ejecucion del Plan de Compras
del Centro.

DECRETO 1082 de 2015 "“Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo
de planeacion nacional”

LEY 1882 de 2018 "Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la
contratacion publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones.

RESOLUCION 030 del 18 de febrero de 2025. por la cual se delegan las funciones de ordenacién del gasto del
Centro Nacional de Memoria Histdrica se dictan otras disposiciones y se derogan la Resolucion 060 de 2020 y el
articulo 5 de la Resolucion 138 de 2024.

RESOLUCION 363 del 24 de diciembre de 2025: Por la cual se crea y conforma el Comité Asesor de
Contratacién del Centro Nacional de Memoria Historica, y se deroga la Resolucion 101 de 2020.

6. CONDICIONES GENERALES

Sobre la naturaleza del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, tener en cuenta que:

1. El Plan Anual de Adquisiciones - PAA debe ajustarse a la Ley Anual de Presupuesto, que establece la asignacion
de recursos para funcionamiento y para cada proyecto de inversion.

2. El Decreto 1082 de 2015 en el Articulo 2.2.1.1.1.4.2. indica que: “El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a las
Entidades Estatales a efectuar los procesos de adquisicion que en él se enumeran.” Asi mismo, la Agencia
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6. CONDICIONES GENERALES

Sobre el contenido del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, tener en cuenta que:

1. El Plan Anual de Adquisiciones - PAA incluira la informacidn solicitada por la plataforma SECOP II que, segun la

Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente sefiala que “El Plan Anual de Adquisiciones no se
liguida porque su funcién es de planeacién y no presupuestal.”

El Plan Anual de Adquisiciones - PAA debe publicarse en SECOP II a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia
de acuerdo con la Ley de transparencia (Ley 1474 del 2011).

El objetivo principal del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, es comunicar informacion atil y temprana a los
proveedores potenciales de las Entidades Estatales, para que éstos participen de las adquisiciones que hace el
Estado. Por esta razdn, es relevante mantener actualizado el PAA conforme se va dando respuesta a las
necesidades de la entidad y siempre que surjan cambios en el marco de la planeacién institucional y ejecucion
presupuestal.

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de planeacion, por lo tanto, sera efectiva para la identificacidon
de las necesidades de la entidad y el analisis sobre la posibilidad de adquirir bienes y servicios en contraste con
la disponibilidad presupuestal, sin embargo, no debera tomarse como uUnico punto de control sobre la ejecucidn
de recursos y disponibilidad de estos.

guia de Colombia Compra Eficiente y la actualizacion vigente, corresponde a:

e Clasificaciéon de Bienes y Servicios a través de los codigos UNSPSC.

e Descripcion de la necesidad: Una breve descripcién que indique el bien o servicio que se requiere
contratar. Esta descripcion debe transmitir de manera efectiva la necesidad de la entidad, recordando
gue la base de esta descripcion es divulgar efectivamente a los proveedores y/o contratistas aquello que
la entidad necesita contratar y/o adquirir.

Fecha estimada de inicio del proceso de seleccidon (mes).

Duracion estimada del contrato.

Modalidad de seleccién.

Fuente de los recursos.

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - % - Edificio San Martin, Torre Morte | Bogotd, Colombia
PBX 601-7965060 | www.centrodemernaoriahistorica gov.co




PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE

ELABORACION, CONSOLIDACION Y cODIGO ABS-PR-001 VERSION | 007

ADQUISICIONES - PAA PAGINA 5 de 29

6. CONDICIONES GENERALES

e Valor estimado: es igual al valor total del proceso contractual sin distinguir vigencias.

e Valor estimado en la vigencia actual: corresponde a los recursos que seran ejecutados durante el ano
correspondiente al Plan Anual de Adquisiciones.

e Indicar si se requieren vigencias futuras y el estado de estas entre solicitadas o no solicitadas.

e Datos de contacto del responsable de la necesidad (nombre y correo): Por lo general, corresponde al
responsable del proyecto de inversién y/o del presupuesto asignado.

Nota: Cuando la necesidad a publicar no se proyecte por mas de una vigencia, el valor estimado y el valor estimado
en la vigencia actual, seran la misma cifra.

2.

En el Plan Anual de Adquisiciones se incluirdn los siguientes campos asociados a la gestién financiera de la

entidad que permitird realizar un seguimiento efectivo sobre las necesidades del PAA en relacion con el

presupuesto disponible. Para ello cada linea debera contar con:

e Valor definido como honorarios mensuales para las necesidades de prestacién de servicios (sustentado en
la resolucidn de honorarios vigente).

e Informacién de producto (rubro) y actividad de la cadena de valor de los proyectos de inversidon que soporta
el gasto.

. El Plan Anual de Adquisiciones - PAA debe ser elaborado, consolidado y publicado en el formato ABS-FT-001

Plan Anual de Adquisiciones - PAA y para su elaboracidn, consolidacion y publicacion, se toman en cuenta los
lineamientos establecidos por la guia establecida por Colombia Compra Eficiente.

Sobre las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones - PAA, tener en cuenta que:

1.

Se actualizara el PAA siempre que surjan los siguientes ajustes por necesidad de la entidad:
e Ajustes al cronograma: Cambios en la fecha estimada para el inicio del proceso de seleccién o en la
duracién estimada del contrato.
e Ajustes al presupuesto o la informacidn presupuestal: Cambios en el valor estimado, aumento en el valor
de honorarios mensual (para las necesidades de contratacién de personal servicios profesionales o apoyo
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6. CONDICIONES GENERALES

2.

3.

a la gestién), asi como, cambios en el valor estimado de las necesidades de contratacion de persona
juridica (aumento de valor).
e Ajustes en la informacién de contratacién: Cambios en la descripcién de la necesidad, codigos UNSPSC
y/o cambio de modalidad de seleccidn.
e Incluir nuevas necesidades o eliminar necesidades existentes.
Las modificaciones aprobadas seran aplicadas al Plan Anual de Adquisiciones publicado en SECOP II y el enlace
de consulta de cada nueva version sera divulgado internamente a los responsables del PAA.
No seran motivo de modificacion al Plan Anual de Adquisiciones - PAA los cambios que se realicen en los objetos
contractuales (manteniendo el principio que el objeto a contratar debera satisfacer la necesidad publicada), las
prorrogas y adiciones a contratos ya que segun lo indicado por Colombia Compra Eficiente “éstas hacen parte
de un proceso contractual ya celebrado, caso en el cual no hace parte de un nuevo proceso de adjudicacién”.

Sobre el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones - PAA, tener en cuenta que:

1.

El enlace para el Plan Anual de Adquisiciones designado por la Direccién Administrativa y Financiera realizara el
monitoreo, seguimiento y control para cada linea del PAA utilizando el formato ABS-FT-002 Seguimiento a las
Adquisiciones y diligenciando:

a. Informacién presupuestal: Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y su valor, nimero del
Registro Presupuestal y su valor, nUmero del contrato, nombre del contratista/razén social.

b. El seguimiento sera permanente durante la vigencia, posterior a la primera publicacion del Plan Anual de
Adquisiciones - PAA, utilizando la informacidon publicada en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera - SIIF.

El seguimiento no sera publicado en SECOPII y sera utilizado como apoyo de la Direccién Administrativa y
Financiera para el control de las adquisiciones en el marco de la ejecuciéon presupuestal, gestionando
oportunamente las necesidades descritas desde la planeacidn institucional, facilitando la toma de decision.
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7. DESCRIPCION
UE (cOMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ID (QUE) ?
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
La Direcciéon Administrativa y Financiera solicita en el
Gltimo trimestre del afio, a través de correo
electrénico a los(as) Directores(as) Técnicos(as),
Asesores, Jefes de oficina y Gerentes de proyecto
de inversion la proyeccién del Plan Anual de
Adquisiciones - PAA en donde se identifiquen las
necesidades de bienes, obras y servicios de la|Director(a)
- dependencia a cargo para la siguiente vigencia. ini i
Solicitar Ia p go p g g A_dmlm_stratlvo(a) y
royeccion Financiero (a) Correo electrénico
gel%lan Anual Las dependencias con proyectos de inversion a cargo Plan Anual dz:/
1 Y9\ tendran en cuenta los siguientes documentos: Asesor(a) de la _And
de ) Y Adquisiciones - PAA -
. Direccion General
Adquisiciones L o . ABS-FT-001
e Plan Estratégico Institucional. con Funciones de
- PAA -7 iy
e Plan de Accion. Planeacion.
e Anteproyecto o proyecto de presupuesto
aprobado para los proyectos de inversion y la
cadena de valor.
Para la proyeccién del PAA de Funcionamiento e
inversion, se tendrd en cuenta el decreto de
presupuesto y cuota asignada.
Proyectar y|Los(as) Directores(as) Técnicos(as), Asesores, Jefes|Directores(as) Correo electronico
5 entregar la|de oficina y Gerentes de proyecto de inversidn|Técnicos(as), dirigido a la Direccion
version envian a la Direccion Administrativa y Financiera a|Asesores, Jefes de|Administrativa y
preliminar del|través de correo electrénico la proyeccidén del PAA|oficinay Gerentes de |Financiera con el
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7. DESCRIPCION
D (QUE) (cOMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
Plan Anual de|solicitada, utilizando el formato ABS-FT-001 Plan|proyecto de|adjunto: Plan Anual
Adquisiciones | Anual de Adquisiciones - PAA. inversion de Adquisiciones -
- PAA PAA - ABS-FT-001
Nota: Para la elaboracién se debera tener en cuenta diligenciado por cada
la informacion descrita en este procedimiento en el dependencia.
apartado “6. Condiciones Generales - Sobre el
contenido del Plan Anual de Adquisiciones -
PAA".
La informacion recibida es revisada por el asignado del
Plan Anual de Adquisiciones, quien se asegura que la
informacion esté diligenciada en su totalidad, ademas
revisa que la sumatoria del presupuesto total
Revisar e e e e e o Diector (@
consolidar  la inversién’ en la proyecciéyn del PAA gual:deyrelacién Administrativo (a) y | Plan Anual de
version e ! Financiero (a) Adquisiciones - PAA -
. con los topes definidos en el anteproyecto o proyecto
3 |preliminar del de pre osto seqin sea el o - d ABS-FT-001
Plan Anual de presupues ségun sea caso, para cada|p  cogional asignado |consolidado en su
Adquisiciones dependenaa,_para consolidar la version preliminar del (a) de Plan Anual de |versién preliminar.
PAA de la entidad. o
- PAA Adquisiciones - PAA
éExisten inconsistencias en la informacion
recibida?
SI: Devuelve a Directores(as) Técnicos(as), Asesores,
Jefes de oficina y Gerentes de proyecto de inversion
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7. DESCRIPCION

(QUE)
ACTIVIDAD

ID

(cOMO)
DESCRIPCION TAREAS (S)

(QUIEN)
RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS

describiendo en lista los ajustes solicitados y se repite
el procedimiento desde la actividad 2.
NO: Continla con la actividad 4.

Validar el Plan
Anual de
Adquisiciones
- PAA

Una vez consolidada la version preliminar del Plan
Anual de Adquisiciones - PAA y a fin de corroborar que
cumpla con los criterios legales, contractuales,
misionales y presupuestales que guarden relacién con
el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accidn y el
Anteproyecto o presupuesto definido para cada
dependencia, solicita la validacion de la informacion
registrada a través de los siguientes roles que seran
puntos de control:

e Profesional especializado(a) con funciones de
contratacion.

e Jefe de Oficina Asesora Juridica.

e Asesor(a) de Ila Direccidn
Funciones de Planeacion.

e Ordenadores(as) del gasto.

General con

éSe requieren ajustes en el documento?

SI: En respuesta al mismo correo electrénico y en
copia a todos los responsables remitir Ilas
observaciones que surjan de la revision. El enlace del
Plan Anual de Adquisiciones dirigira las solicitudes a la

Profesional
especializado(a) con
funciones de
contratacion.

Jefe de Oficina
Asesora Juridica.

de la
General
de

Asesor(a)
Direccidn
con Funciones
Planeacion.

Director (a)
Administrativo(a) vy
Financiero (a)

electronico
ayuda de
memoria con el
adjunto: Plan Anual
de Adquisiciones -
PAA - ABS-FT-001
consolidado en su
version preliminar.

Correo
y/o

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - % - Edificio San Martin, Torre Morte | Bogotd, Colombia

PBX 601-7965060 | www.centrodemernaoriahistorica gov.co




ELABORACION, CONSOLIDACION Y

\ CODIGO ABS-PR-001 VERSION | 007
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE =
ADQUISICIONES - PAA PAGINA 10 de 29
7. DESCRIPCION
VE (cOMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ID (QUE) ?
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
dependencia respectiva para ajuste y se reanuda el
procedimiento en la actividad 3.
NO: Continla con la actividad 5.
Una vez validada la informacidon del Plan Anual de
Adqwsmor_wes y sub_sanadas todas las observaciones, Correo clectrénico
el Profesional asignado del Plan Anual de | adi . p|
Adquisiciones consolida la version definitiva del Plan ) . con el adjunto: Plan
Aprobar el Profesional asignado | Anual de

Plan Anual de

Anual de Adquisiciones - PAA para presentar ante la
Directora  Administrativa y  Financiera como

(@) de Plan Anual de

Adquisiciones - PAA -

Adquisiciones o .. |Adquisiciones — PAA |ABS-FT-001
5 |- PAA responsable_ ,del PIan_ Anual de Ad_(:I|U|S|C|ones y reC|l_3||: consolidado  en  su
consolidado |3 aprobacion previa presentacion ante el Comite Director(a) version definitiva
-, | Asesor de Contratacion. S : )
en su version Administrativo(a) vy
definitiva. éSe aprueba la version consolidada del PAA? Financiero (a) glorrgfa:e ii?;aagg
SI: Continua en la actividad 6. Adquisiciones
NO: Se resuelven las observaciones y se repite la 9 '
actividad 5.
La Direccion Administrativa y Financiera, solicita por|Director(a) Correo electrénico
Presentar el medio de correo electrénico al Secretario(a)|Administrativo(a) vy o
A s 7 : : : convocando al Comité
PAA ante el|Técnico(a) del Comité una sesion que permita que el|Financiero (a) Asesora de
comité Asesor | Comité Asesor de Contratacién, conozca y recomiende .,

6 -7 . Contratacion con el
de la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones, previo diunto: Pl A I
Contratacién |a la entrada en vigencia. Miembros Comité adjunto: Flan Anua

A ; d de Adquisiciones -
€50 €|PAA - ABS-FT-001

éSe requieren ajustes en el documento?

Contratacion
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7. DESCRIPCION
D (QUE) (como) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
SI: Se asignan los ajustes requeridos a |las consolidado en su
dependencias que correspondan y el documento sera version definitiva.
subsanado, reanudando el procedimiento en |la
actividad 5. Acta del Comité
NO: Continla con la actividad 7. Asesor de
Contratacion
Plan Anual de
Adquisiciones
aprobado
Antes del 31 de enero de cada vigencia en
cumplimiento de lo definido en la Ley 1712 de 2014 o Correo electrénico
Ley de Transparencia, acceso a la informacion y lucha | Profesional asignado | con la notificacion de
Publicar ol contra la corrupcién, y de acuerdo con los|(a) de Plan Anual de{que el PAA fue
lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion | Adquisiciones — PAA | publicado en el
PAA en la| .. . - . iy
7 plataforma PLIb|I'CE.] Co!ombla (;ompra EflCleljte, la Direccion . SECOP II con el
SECOPII Administrativa y Financiera realiza el cargue vy |Director(a) enlace
publicacion del Plan Anual de Adquisiciones en la|Administrativo(a) vy |correspondiente al
plataforma transaccional SECOP II identificando cada | Financiero(a). PAA del Centro de
linea del PAA aprobado con su ID Unico para una Memoria Histérica
busqueda mas eficiente.
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7. DESCRIPCION
(QUE) (cOMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ID P
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
Mediante correo electrénico la Direccién Correo electrénico
. Administrativa y Financiera solicita a la Estrategia con el enlace de la
Publicar el de C o I blicaci I C b . b I
Plan Anual de |d€ Comunicaciones, la pu “lcaC|on en la pagina we _ pagina web con e
Adquisiciones deI_CNMH en la seccion de “Transparencia y acceso a Profes_lopal PAA_publlcado en la
en la pagina la informacion _pL_Jb_Ilca” el documento PDF de_I, Plan espeaahzado{a) de | seccion _ de
8 web y Anual_de_Adqu|S|C|ones - PAA y en la 'seccion de|la Es_trat_egla de |“Transparencia y
divulgarlo Actualizaciones ?,l Plf':m Anual de Adquisiciones el|Comunicaciones acceso @ la
para Ia enlace de la version vigente en SECOP II. mforma!uoq" y de
entidad ) “Actualizaciones al
' Una vez realizada la publicacion socializa con la Plan Anual de

Entidad los enlaces respectivos de consulta.

Adquisiciones”
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7. DESCRIPCION
D (QUE) (Ccomo) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
La Direccion Administrativa y Financiera, solicitara Pr(_)festl)nal q
de manera mensual a los directores técnicos, gls,lgn: 0 (Iac? €
asesores, jefes de oficina y gerentes de proyecto, Agn anual de
la revisidén de las necesidades planeadas en el PAA, PA2U|5|C|ones -
con el fin de establecer si se requieren realizar
modificaciones a la informacién publicada por el CNMH Direct Correo electronico
en el SECOP II durante el periodo objeto de solicitud. Acljrr?qcin(i)srt(fa)tivo(a) y solicitando
Revisar . . informacion.
9 mensualment | Los directores técnicos, asesores, jefes de oficina y Financiero(a).
e el PAA y|gerentes de proyecto de inversion remitiran dicha Los direct Correo electronico
necesidades |informacion, en la cual estableceran el nimero de t9s directores con la informacién de
modificaciones a realizar durante el periodo objeto de -ECNICOS, aSESOTes, | |,o modificaciones por
solicitud jefes de oficina y/o realizar
' gerentes de '
La Direccion Administrativa y Financiera con la ﬁ_}r\?grescig% de
informacion recibida realizara la programacion de las
modificaciones a realizar durante el periodo.
MODIFICACIONES AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Socializar _,Ia Posterior a la publicacion del PAA en SECOP II, la|Profesional asignado .
programacion | . 2 e . . ) T Correo electronico
Direccion Administrativa y Financiera socializa, la|(a) de Plan Anual de
10 |de con el cronograma de

modificacione
s al PAA

programacion de modificaciones al PAA en donde se

definan las fechas para presentar las solicitudes y

Adquisiciones — PAA

modificaciones al PAA
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7. DESCRIPCION
ID (QUE) (como) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
los plazos de revisidn para publicar las actualizaciones | Director(a)
en SECOPII. Administrativo(a) vy
Financiero(a).
Segun el “Cronograma de modificaciones al PAA”, las
dependencias solicitan mediante correo electrénico
dirigido a la Director(a) Administrativo(a) vy Correo clectrénico
Financiero(a) con copia al enlace del Plan Anual de dirigido a la Direccion
Solicitar Adquisiciones - PAA, las modificaciones que se Adngministrativa
modificacidon |requieran teniendo en cuenta la informacion descrita Financiera  con e&;

11

al Plan Anual
de
Adquisiciones
- PAA

en este procedimiento en el apartado “6. Condiciones
Generales - Sobre las modificaciones del Plan Anual
de Adquisiciones - PAA"” utilizando para ello el formato
Solicitud de maodificacion al Plan Anual de
Adquisiciones - ABS-FT-003 con su respectiva

Enlaces de PAA de
cada area.

adjunto: Solicitud de
modificaciéon al Plan
Anual de
Adquisiciones - ABS-
FT-003

justificacion y acorde con los lineamientos vy

directrices establecidas por la Direccién

Administrativa y Financiera.
ReVi El Profesional asignado (a) del Plan Anual de|Director(a) Solicitud de
evisar la e - e g - . e s
solicitud  de Adquisiciones verifica que I:_:] solicitud de moc_llflcaaon A_dmlnl_stratlvo(a) y | modificacion al Plan
modificacién al Plan Anua_1| de Adqwsmgne; - PAA enviada por|Financiero (a) Anua! N de

12 |al Plan Anual los(as) .D.|rectores(as) Técnicos(as), A_\sesor.e,s, Adquisiciones -

de Jefes de oficina y _ _Gerentes de_p_royglcto de inversion | Profesional ABS-FT-003
Adquisiciones en el formato “Solicitud de modificacion al Plan Anual | especializado con

de Adquisiciones - ABS-FT-003” contenga Ila|funciones de | Comunicacién por

- PAA

informacidn requerida para su revision y aprobacién y

contratacion

Correo Electrdnico
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7. DESCRIPCION
(QUE) (como) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ID Q ?
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS

realiza el envio del formato a los puntos de revisién
respectivos en el siguiente orden: Jefe Oficina Asesora

e Remitir a jefe Oficina Asesora Juridica cuando |Juridica

la Ordenacidon del Gasto lo requiera y/o lo

indique la Resolucion de ordenacion del gasto | Profesional asignado
vigente. (a) de Plan Anual de
e Remitir al Profesional especializado con|Adquisiciones — PAA

funciones de contratacion cuando se trate de
inclusién o eliminacidon de nuevas necesidades,
coédigos UNSPC, modalidad de contratacion.

e Para todos los tramites de modificacion, la
aprobacion le corresponde a la Direccién
Administrativa y Financiera en calidad de
responsable del PAA y Ordenacién del Gasto
segun corresponda.

El profesional asignado del Plan Anual de
Adquisiciones diligenciara el control de aprobacion vy
los datos que corresponden a dicho campo en el
formato Solicitud de modificacién al Plan Anual de
Adquisiciones - ABS-FT-003.

¢Existen inconsistencias en la solicitud de
modificacion?
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7. DESCRIPCION

ID

(QUE)
ACTIVIDAD

(cOMO)
DESCRIPCION TAREAS (S)

(QUIEN)
RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS

SI: Se devuelve a los(as)
técnicos(as), Asesores(as), J
Gerentes de proyecto de inversion
inconsistencias presentadas y se
procedimiento desde la actividad 11.

Directores(as)
efes de oficina y
informando las
repite el

NO: Evalla el tipo de modificacion y remite a través
de comunicacion oficial por correo electrénico la
solicitud de modificacién a Jefe Oficina Asesora
Juridica continuando con actividad 13 si corresponde,
de lo contrario, a través de comunicaciéon oficial por
correo electrénico a proyecta y remite respuesta al
Director(a) Administrativo(a) y Financiero (a)
informando el resultado de la revisidon y continla
con la actividad 13.

13

Validar la
solicitud de
modificacion
al Plan Anual
de
Adquisiciones
- PAA

Validar la solicitud de modificacion en el formato
“Solicitud de modificacién al Plan Anual de
Adquisiciones ABS-FT-003”, en los siguientes
aspectos:

e Clasificar los Bienes y Servicios a través de los
codigos UNSPSC.

Jefe Oficina Asesora
Juridica

Profesional
Especializado
funciones
contratacion

con
de

Comunicacion por
Correo Electrénico o
cuando sea requerido
por  “Comunicacién
Interna. GDC-FT-
008".
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7. DESCRIPCION
UE (coMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ID (QUE) ?
e El objeto contractual corresponda con la necesidad Solicitud de
planteada modificacién al Plan
e Modalidad de Contratacién Anual de
Adquisiciones -
Una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones - PAA, ABS-FT-003

el (la) Jefe Oficina Asesora Juridica/ Profesional
Especializado con funciones de contratacion, proyecta
y remite respuesta al Director(a) Administrativo(a) y
Financiero (a) a través de correo electronico
informando el resultado de la revisién.

éExisten inconsistencias en los aspectos
revisados al Plan Anual de Adquisiciones - PAA?
SI: El (la) Jefe Oficina Asesora Juridica / Profesional
Especializado con funciones de contratacion devuelve
a Rol a cargo del Plan Anual de Adquisiciones — PAA y
se repite el procedimiento desde la actividad 11.

NO: Continda con la actividad 14 con el visto bueno
(Vo.bo) de la Direccién Administrativa Financiera en
calidad de responsable del PAA y Ordenacién del Gasto
segun corresponda y/o lo indique la Resolucion de
ordenacion del gasto vigente.

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - % - Edificio San Martin, Torre Morte | Bogotd, Colombia
PBX 601-7965060 | www.centrodemernaoriahistorica gov.co




ELABORACION, CONSOLIDACION Y cODIGO ABS-PR-001 VERSION | 007
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE =
ADQUISICIONES - PAA PAGINA 18 de 29
7. DESCRIPCION
UE (cOMO) (QUIEN) DOCUMENTOS Y/O
ID (QUE) 8
ACTIVIDAD DESCRIPCION TAREAS (S) RESPONSABLE REGISTROS
Aprueba el Plan Anual de Adquisiciones - PAA la
Resalucion de ordenacion del gasto vigente. - | Director(a)
Aprobar, 9 9 ' Administrativo(a) vy
incluir y . . Financiero(a) Publicacion del PAA
Publicar I3 El Profesional asignado (a) de Plan Anual de en SECOP 11

modificacion

14 del Plan Anual

Adquisiciones — PAA incluye y publica la modificacién
del PAA en el Sistema Electrénico de Contratacion
Pablica -SECOP II. Asimismo, informa a través de

Director (a) General

Comunicacion Oficial

de comunicacion oficial por correo electrénico a los(as) por Correo
Adquisiciones Directores(as) técnicos(as), Asesores(as), Jefes de Profesional asignado | Electronico
- PAA . : . (@) de Plan Anual de
oficina y/o Gerentes de proyecto de inversion que Adauisiciones — PAA
la modificacidn fue aprobada, incluida y publicada en quisic S
SECOP 1II.
8. PUNTOS DE CONTROL
N NOMBRE E RESPONSABL
o. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA E REGISTRO
Revisar y | Verifica que el Plan Anual de Cad
consolidar la | Adquisiciones - PAA cumpla con los foinful\;eze?ue € profesional Plan  Anual de
version siguientes aspectos: Anual asignado (a) de Adquisiciones -
preliminar del . Plan Anual de 9
3 - , .- Adquisiciones s ~ |ABS-FT-001
Plan Anual de|e Clasificar los Bienes y Servicios a PAA al inicio de Adquisiciones
Adquisiciones - través de los cédigos UNSPSC cada vigencia PAA
PAA e Descripcion de la Necesidad. 9

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - % - Edificio San Martin, Torre Morte | Bogotd, Colombia

PBX 601-7965060 | www.centrodemernaoriahistorica gov.co



ELABORACION, CONSOLIDACION Y cODIGO ABS-PR-001 | VERSION | 007
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE =
ADQUISICIONES - PAA PAGINA 19 de 29
8. PUNTOS DE CONTROL
N NOMBRE E RESPONSABL
o. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA E REGISTRO
e Fecha estimada de inicio del Profesional
proceso de seleccion. especializado
e Duracién estimada del contrato con funciones de
e Modalidad de seleccion contratacion
e Valor total estimado
Jefe Oficina
Asesora Juridica
Director(a)
Administrativo(a
) Yy Financiero(a)
Verifica que el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA cumpla con los
siguientes aspectos: Cada vez que se Asesor (a) de la
Validar el Plan e El objeto tenga relacién directa formula el Plan Direccion Plan ~ Anual = de
4 Anual de | to de i .| Anual de General con Adquisiciones -
Adquisiciones - con €l proyecto de inversion Adquisiciones - . ABS-FT-001
PAA (Producto y Actividad) PAA FunC|on§,s de
e Los topes presupuestales Planeacion
establecidos para cada proyecto
de inversién.  (Producto vy
Actividad)
9 |Revisar Mensualmente
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8. PUNTOS DE CONTROL

N NOMBRE z RESPONSABL
o. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA E REGISTRO
mensualmente |Verifica que el Plan Anual de Profesional Correo electroénico
del Adquisiciones - PAA se esté asignado (a) de|con el reporte
PAA y ejecutando de conformidad a las Plan Anual de|comparativo de
necesidades adquisiciones y tiempos planeados Adquisiciones - |adquisiciones
por las dependencias. PAA planeadas versus
contratadas.
Se valida mensualmente que las Director(a)
dependencias estén llevando a cabo Administrativo(a
la contratacién en los meses ) Yy Financiero(a)
planeados en el Plan Anual de
Adquisiciones PAA, reporte
comparativo de adquisiciones
planeadas versus contratadas.
Verifica que las modificaciones al Plan Director(a) Solicitud de
Anual de Adquisiciones - PAA Cada vez que se Administrativo(a modificacion al
cumplan con los siguientes aspectos: colicita una ) y Financiero(a) Plan  Anual de
sfl\i/clisti:j d': e Clasificar los Bienes y Servicios a B?g:'ﬂczﬁfgl dael Profesional ﬁgg‘:‘;ﬁ}f?gfs )
12 | modificacién  al través de los cédigos UNSPSC Adquisiciones - especializado
e Descripcion (Objeto Contractual) .| con funciones de
Plan Anual de . o PAA segun > Plan Anual de
L e Fecha estimada de inicio del| . . contratacion / .
Adquisiciones - roceso de seleccién crlterlps de Adquisiciones -
PAA ° FI;uracién estimada del contrato revision descritos Jefe Oficina | <"
. - en la actividad 8. o modificaciones
e Modalidad de seleccion Asesora Juridica ABS-FT-001
e Valor total estimado
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8. PUNTOS DE CONTROL
N NOMBRE 2 RESPONSABL
o. | ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA E REGISTRO
Profesional

asignado (a) de
Plan Anual de
Adquisiciones -
PAA

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e ABS-MN-001 Manual de Contratacion.

e Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones - PAA de Colombia Compra Eficiente.

10. ANEXOS

No aplica

Carrera 7 # 32 - 42 Piso 30 - % - Edificio San Martin, Torre Morte | Bogotd, Colombia
PBX 601-7965060 | www.centrodemernaoriahistorica gov.co




ELABORACION, CONSOLIDACION Y CODIGO ABS-PR-001 VERSION | 007
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE -
ADQUISICIONES - PAA PAGINA 22 de 29
11. CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL

DOCUMENTO

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

CAMBIO

VERSION

No Aplica

Creacion del documento

16/12/2013

001

Se modificé el, procedimiento en
general

Se modificaron, objetivos, alcance,
actividades, definiciones, normas legales.

17/07/2014

002

Modificacidon general del documento

Se ajusta el procedimiento en los siguientes
aspectos:

1. Se ajusto el objetivo general del
procedimiento

2. Se incluyeron algunas normas legales

3. Se ajustaron las condiciones generales
de procedimiento

4. Se redefinieron algunas actividades y se
ajusto la descripcidn de la tarea de todas
las actividades y sus responsables.

25/06//2019

003

Modificacién general del documento

Se suprimié de condiciones generales y de
las actividades del procedimiento, que las
modificaciones al Plan Anual de
Adquisiciones - PAA deban ser aprobada por
el Comité de Adquisiciones del CNMH.

07/02/2020

004
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1. Objetivo

2. Alcance
3. Lider del procedimiento
4. Normas legales
5. Condiciones Generales
6. Descripcién
7. Puntos de Control

8. Anexos

1. Se modificé el objetivo para una mejor
comprensiéon del procedimiento.

2. Dentro del alcance se incluyd la
verificacidon del Plan Anual de Adquisiciones
- PAA

3. El Lider del Procedimiento se modificd
por el Director (a) Administrativo (a) y
Financiero (a)

4. Se suprimieron las siguientes normas
legales por perdida de vigencia:

Resolucién Interna 070 de 2016

Resolucién 111 de 2017

Circular 04 del 9 de julio de 2019

Se incluyé la Resoluciéon Interna 101 del 12
de junio de 2020

5. Se ajustaron las condiciones generales
acorde a las necesidades actuales de la
Entidad y teniendo en cuenta los
lineamientos del Guia para la elaboracién
del Plan Anual de Compras de Colombia
Compra Eficiente

6. Se ajustaron las actividades, descripcién
de la tarea, responsables y los Documentos
y/o registro del procedimiento, teniendo en
cuenta las necesidades actuales de la
Entidad y las nuevas directrices del lider del
procedimiento en cabeza del Director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a)

08/09/2021

005
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11. CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL :
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

7. Se ajustaron los puntos de control del
procedimiento, acorde las nuevas
actividades y tareas descritas.

8. Se solicita la eliminacion del Instructivo
Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones
- PAA ABS-IN-001, por cuanto dentro del
procedimiento, se encuentran plasmados
los lineamientos para su elaboracion.
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1. Definiciones
2. Normas legales

3. Condiciones generales

4. Actividades

5. Flujograma

6. Anexos

1. Se ajusta la definicidon de Plan Anual de
Adquisiciones para dar mas claridad sobre
el alcance del Plan Anual de Adquisiciones
segun definicion de Colombia Compra
Eficiente y normativa legal.

2. Se incluye la siguiente norma legal para
dar sustento a la descripcion del
procedimiento sobre revisiones y
aprobacién del tramite:

- Resolucion 060 del 30 de marzo del
2020

3. Incorpora

° Valor estimado en la vigencia actual
° Indicar si se requieren vigencias
futuras y el estado.

° Datos de contacto del responsable de
la necesidad en el PAA.

° Rubro presupuestal a nivel de
producto y actividad que soporta el gasto.

4. Se ajustaron las actividades, descripcién
de la tarea, responsables y los Documentos
y/0 registro del procedimiento, teniendo en
cuenta las necesidades actuales de |la
Entidad y las propuestas de mejora continua
realizadas por la contratista encargada del
Plan Anual de Adquisiciones -PAA durante la
vigencia 2022.

16/01/2023

006
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11. CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL 4
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

5. Se incluye flujograma determinando
responsables e ilustrando el orden légico del
procedimiento.

6. Se actualizan las versiones de los
documentos asi:

° ABS-FT-001 Plan Anual de
Adquisiciones - PAA y los campos que este
incluye; también se agrega item que
normaliza los plazos del tramite.

° ABS-FT-002 Seguimiento a las
Adquisiciones

ABS-FT-003 Solicitud de modificacién al
Plan Anual de Adquisiciones — PAA.
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1. Objetivo

2. Alcance

3. Definiciones

4. Normas legales

5. Condiciones generales

6. Actividades

7. Puntos de Control

8. Anexo

1. Se modificd el objetivo para una mejor
comprensiéon del procedimiento.

2. Dentro del alcance se incluyé la
publicacion del Plan Anual de Adquisiciones -
PAA en la pagina web de la entidad y
seguimiento periddico,

3. Se elimina paragrafo de Decreto 1082 de
2015 ya que se incluye en el numeral 5
Normas legales. Se amplia la descripcién de
la plataforma SECOP II.

4. Se incluye la Resolucion 030 del 18 de
febrero de 2025. Se elimina la resolucion 060
de 2020, debido a que fue derogada por la
Resolucidon 030 del 18 de febrero de 2025

5. Se incluyen para mayor entendimiento
parametros, para tener en cuenta sobre:

e lLa naturaleza del Plan Anual de
Adquisiciones — PAA
e El contenido del Plan Anual de

Adquisiciones - PAA
e Las modificaciones al Plan Anual de
Adquisiciones - PAA
e El seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones - PAA
6. Se consolida en una sola actividad la No.
4 y 5, debido a que se refiere a una misma
actividad”.

26/12/2025

007
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Se incluye Ila actividad 6. Aprobar Ila
publicacion del Plan Anual de a cargo del
Comité de Contratacidn.

Se agrega la actividad 8. Publicar el Plan
Anual de Adquisiciones en la pagina web y
divulgarlo para la entidad, como responsable
el Profesional especializado(a) de Ia
Estrategia de Comunicaciones.

Se agrega la actividad 9. Revisién mensual
del PAA y necesidades

Se cambia la palabra frecuencia por
programacion de modificaciones de PAA, en
la actividad 10. Socializar la programacién
de modificaciones al PAA.

Se elimina el parrafo "El profesional asignado
del Plan Anual de Adquisiciones diligenciara
el control de aprobaciéon y los datos que
corresponden a dicho campo en el formato
Solicitud de modificacion al Plan Anual de
Adquisiciones - ABS-FT-003”, toda vez que
en la actualidad no es util este control.

7. En la Actividad 9 Revision mensual del PAA
y necesidades.

En la Actividad 10. Socializar Ia
programacion de modificaciones al PAA.
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11. CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL

FECHA DEL z
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

Se elimina la actividad 14 relacionada con la
revision y aprobacion de modificaciones de
PAA por la Oficina Asesor(a) de la Direccion
General con Funciones de Planeacion.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera NO CONTROLADO
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