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1. OBJETIVO

Realizar la identificación y planeación de las necesidades de bienes y servicios que se pretenden satisfacer a los diferentes procesos de la Gobernación del Magdalena.
2. ALCANCE

 Inicia a partir del envió de la solicitud de necesidades de bienes y servicios de los diferentes procesos hasta la estructura y registro del Plan de Compra en el SICE.
3. BASE LEGAL

Decreto 3512 de 2003: “Por el cual se reglamenta la organización, funcionamiento y operación del Sistema de Información para la Vigilancia de la Contratación Estatal, SICE, creado mediante la ley598 de 2000”.
Decreto 1737 de 1998: “Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asunción descompromisos por parte de las entidades públicas que manejan recursos del Tesoro Público.
”

Decreto 2209 DE 1998 “ Por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738 del 21 de agosto de 1998 PRESUPUESTO.
4. DEFINICIONES

PLAN DE COMPRAS: Instrumento que se elabora anualmente en el cual se registran los bienes y servicios requeridos por la Entidad para cubrir las necesidades institucionales.

CUBS: Conjunto de identificaciones y estandarizaciones de los bienes, servicios y obra pública de uso común, estandarizados en función de sus propiedades físicas, químicas o de uso, y clasificados en códigos que permiten una única identificación para cada uno de ellos.

SICE: Sistema de información que registra los datos relevantes del proceso de contratación estatal, permitiendo su autorregulación, control institucional y publicidad de las operaciones.

5. POLITICAS OPERACIONALES
Comprar siempre productos originales Realizar contratos de outsourcing ó proveeduría (tercerización) En la medida de lo posible, exigir certificados de calidad ISO.... Establecer previamente los requisitos que se van a exigir a los contratistas: experiencia; capacidad técnica; personal calificado; certificados de exclusividad; tiempos de entrega; garantía de calidad, etc. Por ejemplo en la compra de equipos solicitar garantía de mantenimiento y suministros. Realizar al año máximo dos compras. Sin embargo, es preferible realizar un solo proceso para el año, con entregas periódicas a la entidad. Si bien no es obligatorio tener un registro de proveedores, es bueno tener al menos identificados tres o cinco proveedores con cada grupo de bienes a comprar. Ejercer una permanente labor de supervisión y control a la ejecución de los contratos y en especial a la calidad de los bienes. El área de compras debe estar en permanente comunicación con el almacén, presupuesto y/o financiera. Tenga un cronograma para su ejecución y control. Si lo puede integrar a la estructura del P.C. mejor. Revise su avance permanentemente. Este cronograma debe estar sujeto a los procedimientos administrativos, presupuestales y legales respectivos.
6. DESARROLLO

1. La Secretaria General de la Gobernación del Magdalena oficia a todas las Secretarias y oficinas de la Gobernación a finales de año, solicitando sus necesidades para el año o periodo que va a comenzar .Se  anexa un formato en Excel para diligenciar las necesidades que tenga cada secretaria y posteriormente cada secretaria envía el formato diligenciado a la Secretaria General y esta lo remite al área de Plan de Compras y SICE para el trámite correspondiente.
2. Secretaria General solicita a la oficina de presupuesto la ordenanza que determina el presupuesto del Departamento, del año siguiente para determinar las inversiones y gastos de este próximo periodo.
3.  Secretaria General remite documento con oficio al área de recursos físicos para el Plan de Compra y SICE.

4. El Profesional del área recursos físicos, responsable  de Plan de Compra y SICE, recibe el documento en mención.
5.  Ingresa a la pagina del SICE vía internet utilizando la clave de Plan de Compras para diligenciar la información que solicita este sistema de información en materia  presupuestal. (Se ingresa al menú y pasando posteriormente al ítem presupuesto de la entidad, se colocan los datos o valores de inversión y gastos).
7. FLUJOGRAMA
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	REVISIÓN
	FECHA
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Inicio





Sec. General Oficia Secretarias/ oficinas solicitando necesidades periodo  a comenzar 





Sec. General solicita presupuesto ordenanza que determina presupuesto





Remite documento con oficio al recursos físicos para plan de compras y Sice.





Funcionario responsable plan de compras y Sice recibe documentación.





Ingresa pagina Sice (Internet) para diligenciar información en materia presupuestal





    Fin
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