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GRUPO NACIONAL DE GESTION ADMINISTRATIVA

MEMORANDO

No. 008-GNGA-SAF-2018

Bogota D.C., 9 de noviembre de 2018

PARA:

DE:

FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL PLAN DE
ADQUISICIONES

GRUPQ NACIONAL DE GESTION ADMINISTRATIVA

ASUNTO: ELABORACION PLAN DE ADQUISICIONES VIGENCIA 2019

Para dar cumplimiento a la Resolucion Organica No. 7350 del 29 de noviembre de 2013, Ley 1474
de 2011, Decreto 1082 de mayo 26 de 2015, Circular Externa No. 2 de agosto 16 de 2013, el
Decreto de Liquidacién del Presupuesto General de la Nacion, Resolucion 010 de marzo 10 de 2018
Catalogo de Clasificacion Presupuestal, el Estatuto General del Presupuesto y demas normatividad
vigente, es necesario elaborar el citado Plan de Adquisiciones para la entidad.

El Plan de Adquisiciones incluye Gastos de Funcionamiento e Inversion:

Para los Gastos de Funcionamiento se evaluaran las necesidades presentadas por las
Unidades Organizacionales, las cuales seran aprobadas por la Subdireccion Administrativa
y Financiera, de acuerdo con los recursos finalmente asignados por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico al Instituto, previa aprobacion de la apropiacion.

Para los Gastos por Inversion, el Plan de Adquisiciones se debe presentar de acuerdo con
la cuota enviada por la Oficina de Planeacion.

PROCEDIMIENTO:

Con el fin de realizar una adecuada programacion del Plan de Adquisiciones, es importante tener
en cuenta los siguientes lineamientos:

En el presupuesto de funcionamiento se debe dar prioridad y contemplar los gastos fijos de
servicios publicos, arrendamiento, gasolina, servicio de vigilancia, servicio de aseo,
recoleccion de residuos peligrosos, telefonia movil celular, impuestos y multas (predial,
vehiculo...) vidticos y gastos de viaje al interior, entre otros, garantizando asi el pago de los
mismos en la vigencia fiscal.

Los planes de adquisiciones deben ser consolidados teniendo en cuenta todas las Unidades
Organizacionales y demas Grupos de trabajo que pertenezcan a éstas, en el nivel central.

Cada Direccion Regional debe enviar un Plan de Adquisiciones consolidado contemplando
sus Seccionales y Unidades Basicas, asi mismo contemplar de ser necesario los gastos
fijos de las nuevas sedes que llegaran a entrar en funcionamiento en la vigencia.

La valoracion del ptan de adquisiciones debe efectuarse a precios de mercado.

Para determinar las cantidades analice consumos histéricos por cada dependencia.
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No programe adquisicion de bienes de los cuales haya stock en el almacén y o bodega.

Tener en cuenta las adquisiciones de bienes y/o elementos que a la fecha se encuentran en
tramite de proceso contractual y que no hayan sido ingresadas al almacén.

Las necesidades deben ser validadas por el jefe, coordinador o responsable del area.

Cuando los bienes, obra publica o servicios requieran de vigencia futura incluir el valor
correspondiente a cada vigencia.

Esta informacion debe ser consignada en el formato establecido para tal fin, el cual se
anexa, no se puede modificar (adicionar, eliminar o combinar columnas), puede adicionar
todas las filas que requiere, no dejar filas en blanco. El formato de debe diligenciar en su
totalidad, no debe llevar columnas en blanco.

El Plan de adquisiciones debe estar firmado por el lider responsable del proyecto cuando se
trate de proyectos de inversion. Para los gastos de funcionamiento debe estar avalado por
el Director Regional, y por los Jefes de Oficina o Coordinadores de Grupo para las
dependencias de la Sede Central.

Codificar los bienes y servicios de acuerdo con el cédigo estandar de Productos y Servicios
de Naciones Unidas UNSPSC minimo al tercer nivel de desagregacion segun disposicion
de Colombia Compra Eficiente en este caso se debe agregar dos ceros a la derecha.
Verificar que los cbdigos correspondan al bien o servicio solicitado, en razén a que éste
debe ser igual al que utilizaran en los estudios previos del proceso contractual. En el caso
de utilizar varios cédigos en la misma fila, éstos deben ir separados por punto y coma. Se
podra utilizar todos los codigos que se requiera.

En la columna descripcion del bien o servicio a adquirir se debe guardar relacion con los
rubros descritos en el Catalogo de Clasificacidn Presupuestal para gastos por
funcionamiento de conformidad con lo establecido en la Resolucion 010 de marzo de 2018.

Diligenciar el formato en letra minuscula, arial, tamafio de letra 10.
No realizar subtotales por rubro presupuestal.

El Plan de adquisiciones se debe relacionar por proceso contractual y en la columna codigo
de la UNSPSC se relaciona los codigos que correspondan a los bienes, obra publica o
servicios a adquirir.  Ejemplo: Adquisicion de Papeleria, los cddigos de la UNSPSC
posibles 44121708,44121701;44121716;44121804; 14111514, separados por punto y coma
sin espacio. Si Unicamente va a adquirir un bien o servicio, se relaciona el codigo que le
corresponda, asi: Toner para impresora el codigo seria 44103103.

La descripcion del objeto a contratar debe ser igual a la descrita en el oficio de solicitud y
los documentos soportes.

La modalidad de seleccion debe corresponder a la descrita en el oficio de solicitud y los
documentos soportes.
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» En el mismo formato se debe presentar en forma desagregada de conformidad con la
Resolucion 010 de marzo 10 de 2018 y el Catalogo de Clasificacion Presupuestal, en 1o
que corresponde a gastos por funcionamiento; esto para incluirlo en los aplicativos SIIF,
con el fin de poder expedir los respectivos certificados de disponibilidad presupuestal, de
manera oportuna al inicio de la vigencia 2019 (se adjunta el nuevo catalogo de cuentas
presupuestales)

e Para los proyectos de inversidén en la columna 4: Rubro Presupuestal se debe incluir el
nombre del proyecto de inversién reformulado para el 2019.

e Las Regionales deben presentar un resumen por rubro presupuestal incluyendo al final del
formato las cajas menores de acuerdo a las instrucciones dadas por el Grupo Nacional de
Gestién Financiera y el Grupo Nacional de Gestién Presupuestal.

» Se debe tener cuenta el Plan de Austeridad del Gasto, el cual establece que los érganos
que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion, en cumplimiento del Plan de
Austeridad y del Decreto 1068 de 2015, se abstendran de realizar las siguientes actividades:

a. Celebrar contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas. Solo
procedera la contrataciéon cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar
las actividades que seran contratadas en concordancia de lo previsto en el Decreto 2209
de1998.

b. Celebrar contratos de publicidad y/o propaganda personalizada (agendas, almanagues,
libretas, pocillos, vasos, esferos, etc,), adquirir libros, revistas, o similares; imprimir
informes, folletos o textos institucionales.

c. Realizar publicaciones impresas cuando se cuente con espacio web para realizarlas; en
caso de haberlo no serdn a color y papeles especiales, y demas caracteristicas que
superen el costo minimo de publicacion y presentacion

d. Iniciar cualquier tipo de contratacidén que impligue mejoras suntuarias, tales como el
embellecimiento, la ornamentaciéon o la instalacion o adecuacion de acabados estéticos de
bienes inmuebles.

El mantenimiento a bienes inmuebles, solo procedera cuando de no hacerse se ponga en
riesgo la seguridad de los funcionarios publicos.

e. Adquirir bienes muebles no necesarios para el normal funcionamiento de las instituciones
tales como neveras, televisores, equipos audiovisuales, video bean, computadores
portatiles, tableros interactivos, calentadores, hornos, etc.

f.  Adquirir vehiculos automotores.

g. Cambiar de sedes. Solo procedera cuando no genere impacto presupuestal o su necesidad
haga inaplazable su construccion.

h. Realizar recepciones, fiestas, agasajos o conmemoraciones de las entidades con cargo a
los recursos del Tesoro Publico. Otorgar condecoraciones de cualquier tipo.

i.  Adquirir regalos corporativos, souvenir o recuerdos.

Se debera justificar la necesidad de los gastos viaje y viaticos, los cuales solo seran en clase
econdmica, excepto los sefialados en el articulos 2.2.5.11.5 del Decreto 1083 de 2015.

Las oficinas de Control Interno verificaran en forma mensual el cumplimiento de estas
disposiciones.”

Es importante tener en cuenta que cuando se trate de insumos, reactivos, accesorios equipos de
laboratorio, mantenimiento de equipos de alta tecnologia, actualizacion y reposicion de equipos
electromecanicos de las areas forenses, mejoramiento y mantenimiento sedes, equipos e insumos
de/{sistemas, capacitacion (tiquetes y alojamiento), entre otros, que consideren se puedan
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desarrollar a través de un proyecto de inversion, éstos deben ser coordinados con cada lider del
proyecto respectivo.

Es importante anotar que la dinamica del plan Anual de adquisiciones permite cambios o
modificaciones, no obstante, los mismos no deben hacerse reiterativos, razén por la cual se debe
optimizar el proceso de analisis de los tiempos y necesidades previo a iniciar los tramites
contractuales. Lo anterior, para evitar posibles requerimientos por parte de la Contraloria General
de la Republica y Oficina de Control Interno.

En razén a que el Instituto debe adelantar los procesos contractuales en Secop Il y el Plan Anual de
Adgquisiciones hace parte de este proceso, las modificaciones requeridas a los procesos de
adquisicion que en él se relacionan se deben publicar en el Secop Il y la pagina Web de! Instituto
con anterioridad a realizar la respectiva solicitud de adquisicién. Estas se deben realizar en el
formato de modificacién establecido para ello y deben venir debidamente justificadas. Las
prérrogas y adiciones de los contratos no deben ser publicadas en el plan anual de adquisiciones
(Colombia Compra Eficiente) ya que hacen parte de un Proceso contractual ya celebrado, por tanto
no hace parte de un nuevo proceso de adjudicacion.

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DEL PLAN DE ADQUISICIONES

Columna 1: Cédigo UNSPSC: En esta columna se requiere que todos los procesos de
adquisicion estén codificados con el maximo nivel posible de descripcion de este clasificador, de
acuerdo con el codigo estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas UNSPSC segun
disposicion de Colombia Compra Eficiente. EI numero de coddigos por proceso de contratacion no
tiene limite, para este caso cada cédigo debe ir separado por punto y coma sin espacio.

Columna 2: Descripcion del Bien, Servicio u Obra Publica: Escriba en forma breve el objeto
del proceso de adquisicion de los bienes, obra o servicios a adquirir. Esta descripcion debe
permitir la adquisicion del citado proceso contractual.

Columna 3: Destino: Nombre de la dependencia, Regional, que requiere el bien, servicio u obra
publica.

Columna 4: Rubro Presupuestal: Escriba el rubro presupuestal al cual corresponde el proceso
de adquisicion de los bienes, obra o servicios a contratar, de acuerdo con Catalogo de
Clasificacién Presupuestal, emitida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a cuarto nivel
de desagregacion.

Columna &: Fecha estimada de inicio de proceso de seleccion (mes): Escriba el mes en que
espera realizar la compra. Ej: 1 enero, 2 febrero......

Columna 6: Fecha estimada de presentacion de ofertas (mes): Escriba el mes en que espera
presenten las ofertas. Ej: 1 enero, 2 febrero... ...

Columna 7: Duracién estimada del contrato (numero): Escriba en numero el tiempo que se
estima la duracion del contrato, Ej: 1, 2....

Columna 8: Duracién estimada del contrato (intervalo: dias, meses, afios): Escriba o (dias), 1
{mesgs), 2 (afos).
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Columna 9: Modalidad de seleccion: Escriba |a modalidad de Seleccién, asi:

CCE-02 Licitacién Publica, CCE-03 Concurso de méritos con precalificacion, CCE-04 Concurso de
méritos abierto, CCE-05 Contratacion directa (con ofertas), CCE-06 Seleccion abreviada de menor
cuantia, CCE-07 Seleccion abreviada subasta inversa, CCE-10 Minima cuantia, CCE-16
Contratacion directa, CCE-99 Seleccion abreviada Acuerdo Marco, segun sea el caso .

Columna 10: Valor total estimado: Escriba el valor del proceso de adquisicién de bienes, obra o
servicios incluyendo la vigencia futura.

Columna 11: Valor estimado en la vigencia actual: Escriba el valor del proceso de adquisicion
de bienes, obra o servicios de la vigencia actual

Columna 12: Fuente de los Recursos: Registre 0 recursos propios, 1 presupuesto de entidad
nacional, segun corresponda.

Columna 13: Se requieren Vigencias Futuras?: Escriba 0 Noy 1 Si.

Columna 14: Estado de solicitud de Vigencias Futuras: Escriba el estado de la solicitud N/A 0,
1 No solicitadas, 2 Solicitadas, 3 Aprobadas.

Nota: En la ultima fila del formato se debe relacionar la proyecciéon de gastos por Cajas Menores,
Servicios Publicos, Viaticos, Impuestos y multas para la vigencia. El valor de cajas mencres debe
ser igual al que se informe al Grupo Nacional de Gestidn Financiera para la vigencia 2019.

Esta informacién debe ser remitida debidamente firmada en el formato anexo en PDF y
adicionalmente en Excel a mas tardar el 4 de diciembre de 2018 a los correos electrénicos
admin@medicinalegal.gov.co y aurrego@medicinalegal.gov.co.

Cualquier aclaracion o informacion adicional que se requiera sobre el particular, sera atendida por

el Grupo Nacional de Gestidn Administrativa, Teléfo 43-1847
Atentamente, py
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LUCY FARIDY ROJAS BELTRAN Vo.Bo. YANET CUESTAS GOMEZ
Coordinadora Grupo Nacional de Subdirectgra Administrativa y Financiera

Gestion Administrativa

Copia: Doctor Carlos Eduardo Valdés Moreno, Director General
Doctora Luz Mary Rincdn Romero, Secretaria General

Anexo: Uno (1) formato
Nuevo Catalogo de Clasificacion Presupuestal

Proyectd: Aleida Inés Urrego Gonzalez-Profesional Grupo Nacional de Gestion Administrativa
Reviso. Lucy Faridy Rojas Beltran-Coordinadora Grupo Nacional de Gestion Administrativa

Cesar Augusto Acuna Reyes-Coordinador Grupo Nacional de Gestion Presupuest%
Aprobo: Yanet Cuestas Gémez- Subdirectora Administrativa y Financiera
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