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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la programación, elaboración, ejecución control y evaluación del plan de compras herramienta de gestión administrativa efectiva integrada al Presupuesto; al sistema contable y financiero; al Plan de Acción Institucional, para hacer uso racional y estratégico de los recursos de la Gobernación del Magdalena.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la planeación de actividades, y recepción de la lista de requerimientos de todas las dependencias, finaliza con la adopción del Plan, Publicación en el SICE, y remisión del o los contratos a la Oficina de contratación o Unidad Asesora de Contratación.
3. BASE LEGAL

 Acuerdo 0002 de 2004, del Comité para la Operación del SICE (COS).
Constitución Política de Colombia, Artículo 209, que establece los principios de la función administrativa: igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralización, la delegación y la desconcentración de funciones.

Ley Anual de presupuesto y su decreto reglamentario.

 Ley 617 de 2000 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgánica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralización, y se dictan normas para la racionalización del gasto público nacional”.

Ley 819/03, “Por la cual se dictan normas orgánicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”
Ley 598 del 18 de julio de 2000 “Por la cual se crean el Sistema de Información para la Vigilancia de la Contratación Estatal, SICE, el Catálogo Único de Bienes y Servicios, CUBS, y el Registro Único de Precios de Referencia, RUPR, de

los bienes y servicios de uso común en la Administración Pública y se dictan otras disposiciones”.

Resolución 5313 de 2002 “Por la cual se establece la organización y  operación del Sistema de Información para la Vigilancia de la Contratación Estatal, SICE, el Catálogo Único de Bienes y Servicios, CUBS, y el Registro Único de Precios de Referencia, RUPR”.

Resolución 5314 de 2002 “Por la cual se adopta el Catálogo Único de Bienes y Servicios, CUBS, como elemento del Sistema de Información para la  vigilancia de la Contratación Estatal, SICE, y se reglamenta el funcionamiento del Comité para la Administración del CUBS”.

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 ley 598 de 2000 ”.
Decreto 1737 de 1998: “Por el cual se expiden medidas de austeridad y

eficiencia y se someten a condiciones especiales la asunción de compromisos 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.
PRECIO INDICATIVO: Es el promedio reportado de los precios que registran los proveedores en la central de precios de ese bien o servicio.
COTIZACIONES: El valor que asigna un proveedor o contratista a sus bienes y/o servicios antes de efectuar la respectiva transacción

Comercial
UNIDAD DE MEDIDA. Cantidad o magnitud que sirve como término de comparación de los demás de su especie.
5. POLITICAS OPERACIONALES
En concordancia con la Resolución 5313/02, desde el mes de marzo de cada año fiscal, se iniciará la construcción del Plan de Compras, cuyo proyecto deberá estar finalizado el 30 de Junio del año fiscal anterior al de su vigencia. Se establecen dos fechas para la organización interna primeros quince (15) días del mes de Mayo, y los primeros quince (15) días del mes de septiembre, a efectos de recoger la información que sirva de sustento al plan de compras.

Los Secretarios, Asesores,y/o Operativos y Jefes de oficina deben presentar las necesidades de cada área para que se  constituyan en insumo del anteproyecto de presupuesto. (Excepcionalmente para el año en curso, toda vez que el Procedimiento se levanta en esta fecha debe entregarse la información a más tardar la primera semana del mes de diciembre de dicha vigencia, y adaptar las necesidades al presupuesto previamente establecido).

Se debe tener listo el plan debidamente aprobado a fin de que posteriormente se hagan los ajustes correspondientes.

A más tardar el 31 de enero de cada año fiscal y después de realizar el ajuste señalado en el artículo 26 de la Resolución 5313/02 de la CGR, (ó en caso de modificación el Acto Administrativo que se refiera a dicha obligación) El  Gobernador del Magdalena, entregarán en medio electrónico el plan de compras ajustado, según los requerimientos que establezca la Contraloría General de la República.

Para la elaboración del Plan de Compras, ha de tenerse en cuenta, lo siguiente:

a.- Revisión de las existencias de los diferentes bienes que posee la entidad.

b.- Análisis de las necesidades reales de la Entidad Estatal y sus diferentes

Dependencias.

c.- Identificación de los bienes y servicios que requieren certificación de calidad, de conformidad con las normas jurídicas sobre la materia.

Todo proceso de adquisición debe estar sustentado y soportado por el área gestora.

Las adquisiones que se realizan por el rubro de Inversión deben estar certificadas por el responsable del Banco de Proyectos.

En la elaboración del plan de compras se debe consultar el Plan de Desarrollo Institucional, el Plan de Acción, así como el Presupuesto y debe estar aprobado por el ordenador del gasto y registrado en el SICE.
Toda adquisición de bienes o servicios debe estar autorizada por el ordenador del gasto. La adquisición de bienes y servicios se hace en el marco del régimen de contratación estatal y Estatuto Orgánico de Presupuesto. 
Los productos recibidos se evaluaran de conformidad con las especificaciones establecidas en los estudios previos, informe de conveniencia y las  características ofrecidas por el proveedor y aceptadas por la Gobernación del Magdalena. La evaluación y reevaluación de los proveedores se realiza de conformidad al procedimiento establecido.

Toda solicitud de las áreas gestoras misionales son prioridad en la gestión del proceso.

6. DESARROLLO

1. Recepción de oficio solicitado de la inclusión al Plan de Compra y consulta de certificado de precio indicativo por parte de la oficina, área o secretaria interesada en realizar la compra, adquirir un bien o construir una obra, previo visto bueno de la Secretaria general, esta solicitud debe venir acompañada de una copia del CDP.
2. Verificación por parte del auxiliar administrativo de los códigos CUBS y los conceptos, estableciendo que sean uno en relación al otro, es decir que el código CUBS sea el correcto en relación a lo que se quiere comprar, adquirir o construir.
3. Establecer qué tipo de modalidad contractual se va a utilizar en el proceso.

4. Calcular que los precios unitarios y cantidades estén de acuerdo al total a contratar.

5. Verificar si lo precios unitarios llevan inmersos los impuestos., Si no lo  tiene se  incluye dentro del precio unitario antes de ser registrados en el plan de compras, es necesario realizar un nuevo registro, sino se incorporar al precio unitario sin tener que realizar un registro nuevo en plan de compras.
6. Determinar por parte del profesional encargado  del area si lo que se desea comprar, adquirir o construir está incluido.

7. Si lo solicitado se debe incluir en plan de compra se deben seguir los siguientes pasos:

*Tomar el Plan de compra anterior.

* Incluir los bienes, servicios u obras a contratar.

* Digitar.

* Pasar este archivo a un archivo plano.

* Grabar.

* Se Baja el formato del SIGE plan de compra de la WEB.
* Esperamos contestación por parte de la Contraloría General de la Republica ya sea al correo electrónico registrado ante esa entidad por parte nuestra o ingresamos al SIGE con la clave de plan de compra y se verifica el recibido.

*Si es positiva la contestación y no hubo error en el proceso, se continúa con la expedición de Plan de Compras.

           El Plan de compra se expide en original y una copia e recibido.

8. Se procede a realizar la consulta de precio indicativo.

9. Se ingresa al SICE con la Clave de consulta de precio indicativo.

10.  Entramos al menú y posteriormente a la sección de ofertas.
11. Se ingresa por otro lado el  código CUBS.

12. Se Digitan dicho código, que ya se ha verificado en el paso número dos (2).

13. Se especifica el área geográfica de donde se quiere hacer la consulta y aceptamos en el reglón realizar consulta.
14. Se imprime el Certificado de precio indicativo en original y una copia, el original se entrega a la persona de la secretaria en cargada de llevar este proceso y la copia es recibida por esta misma.

15. Se archiva los certificados recibidos tanto de plan de compras y SICE.

7. FLUJOGRAMA
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	REVISIÓN
	FECHA
	MOTIVO DEL CAMBIO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Inicio





Recepción de Oficio plan de compra, , copia CDP, consulta certificado precio indicativo





Establecer  modalidad contractual





Verificación de Códigos.





Calcular precios y cantidad a contratar





Verificar Precios Unitarios





Incluir Precio Unitario al Plan de Compras





No lo han incorporado realizar registro nuevo.





Incluir Impuestos





Profesional responsable determina  compras





 Lo solicitado cumple con requisitos.





 Consulta de precios indicativos





 Lo solicitado cumple con requisitos.





 Ingreso Sice Clave precio indicativo





 Ingreso Códigos Cubs





 Selección de Ofertas





 Digitar código Verificado.





Certificado precio Indicativo original y copia,





Especificar Area geográfica para consulta.





Archiva
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