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CIRCULAR N° 000002
Bogota D.C., enero de 2025,

PARA: DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA,
COORDINADORES, FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS

DE: FIDEL IGNACIO ESPITIA ORDONEZ
Director de Gestidon Contractual

ASUNTO: PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA 2025

En atencidn a los lineamientos que imparte la Agencia Colombia Compra
Eficiente en relacion con el manejo del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, este
debe ser publicado de forma definitiva para el afio 2025 el Ultimo dia habil del
mes de enero de 2025. En este sentido, se requiere que las dependencias a su
cargo remitan la relacion detallada de todas las contrataciones incluidos
convenios y contrataciones directas que se van adelantar durante la presente
vigencia, a mas tardar el dia 27 de enero del afio 2025 al correo electrénico del
funcionario Carlos Yesid Pérez Beltran (carlos.perez@uspec.gov.co) y a la
Coordinadora del Grupo Precontractual (albely.tovar@uspec.gov.co) para lo cual
se anexa plantilla del PAA dispuesta para tal fin, para su diligenciamiento.

Instrucciones para el diligenciamiento del formato Plan de Adquisiciones Anual
2025 (PAA 2025), el cual incluye dos hojas de Excel: la primera hoja es donde
se debe diligenciar las adquisiciones a realizar la entidad durante el afio 2025 y
la segunda hoja es de consulta, alli pueden encontrar informacién sobre cédigos
UNSPSC, codigos de las ciudades y municipios de Colombia de donde se
ejecutara la respectiva adquisicidn, cdédigo de la modalidad de seleccién por la
cual se realizara la adquisicidon, cédigo de la duracion de la adquisicion, cédigo
de la fuente de los recursos, codigo del estado de las vigencias futuras, cédigo
del mes en que se realizara la adquisicidon y el cédigo para establecer si la
adquisicién requiere vigencias futuras.

e Codigo UNSPSC: Corresponde al (los) cddigo(s) relacionados con el
objeto a contratar. Este(os) cddigo(s) los pueden encontrar en el siguiente
link: https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-
Servicios o0 en la segunda hoja del formato Plan de Adquisiciones Anual
2025 (PAA 2025).

e Descripcion: Indicar el objeto de la adquisicidn que se va a realizar. Ej:
Adquisiciéon de licencias de Office para los equipos de cémputo de
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establecimientos de reclusién ERON a cargo del INPEC o Prestacion de
Servicios Profesionales Administrativos a la Direccion Logistica y a la
Subdireccién de Suministro de Servicios, en la orientacidn a las acciones
de supervision de la operacion, entrega y distribucién de los bienes vy
servicios para las personas privadas de la libertad a cargo del INPEC.

e Fecha estimada de inicio de proceso de seleccion (mes): Indicar el
mes en que la entidad iniciaria el proceso de contratacién de la
adquisicién, este campo se debe diligenciar de forma numérica mediante
un cédigo, el cual lo puede ubicar en la segunda hoja del formato Plan de
Adquisiciones Anual 2025 (PAA 2025). Ej: La adquisicién se iniciara en el
mes de febrero, el cddigo es 2.

e Fecha estimada de presentacion de ofertas (mes): Indicar el mes en
que la entidad recibira las ofertas del proceso de contratacion, este campo
se debe diligenciar de forma numérica mediante un cddigo, el cual lo
puede ubicar en la segunda hoja del formato Plan de Adquisiciones Anual
2025 (PAA 2025). Ej: Las ofertas se recibiran en el mes de febrero, el
codigo es 2.

e Duracion estimada del contrato (nimero): Indicar el plazo de
ejecucion de la adquisicidon, el cual se puede expresar en dias, meses o
ano y se debe diligenciar de forma numérica sin decimales, es decir si el
plazo de ejecucién es de 1.5 meses, este se debe convertir en dias 45
dias.

e Duracion estimada del contrato (intervalo: dias; meses; afos):
Indicar la medida del tiempo establecida en la casilla en la casilla anterior,
este campo se debe diligenciar de forma numérica mediante un codigo, el
cual lo puede ubicar en la segunda hoja del formato Plan de Adquisiciones
Anual 2025 (PAA 2025). Ej: dias, el cédigo es 0.

e Modalidad de seleccidn: Indicar la modalidad de contratacién por la cual
se va a realizar la adquisicién de acuerdo a las cuantias establecidas por
la Entidad para los procesos de contratacion, este campo se debe
diligenciar de forma numérica mediante un cddigo, el cual lo puede ubicar
en la segunda hoja del formato Plan de Adquisiciones Anual 2025 (PAA
2025). Ej: Licitacion Publica, el cédigo es CCE-02.

e Fuente de los recursos: Indicar la fuente de los recursos de donde
proviene el presupuesto para los procesos de contratacion, este campo se
debe diligenciar de forma numérica mediante un cddigo, el cual lo puede
ubicar en la segunda hoja del formato Plan de Adquisiciones Anual 2025
(PAA 2025). Ej: Presupuesto de entidad nacional, el cédigo es 1.

e Valor total estimado: Indicar el valor total del proceso de contratacién,
el cual se debe diligenciar de forma numérica.
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e Valor estimado en la vigencia actual: Indicar el valor del proceso de
contrataciéon correspondiente a la vigencia 2025, el cual se debe
diligenciar de forma numérica.

e ¢éSerequieren vigencias futuras?: Indicar si el proceso de contratacion
requiere presupuesto de la vigencia 2026, este campo se debe diligenciar
de forma numérica mediante un codigo, el cual lo puede ubicar en la
segunda hoja del formato Plan de Adquisiciones Anual 2026 (PAA 2025).
Ej: No requiere vigencias futuras, el cédigo es 0.

e Estado de solicitud de vigencias futuras: Indicar el estado en que se
encuentra la solicitud de vigencias futuras, este campo se debe diligenciar
de forma numérica mediante un cdédigo, el cual lo puede ubicar en la
segunda hoja del formato Plan de Adquisiciones Anual 2025 (PAA 2025).
Ej: No solicitadas, el codigo es 1.

e Unidad de contratacion (referencia): Indicar la Unidad de
Contratacién a la cual pertenece la adquisicién, es decir “"DIRECCION
GENERAL”, teniendo en cuenta que actualmente solo le corresponde a la
Direccién General.

e Ubicacion: Indicar la ubicaciéon donde se ejecutara el contrato resultante
del proceso de contratacion, este campo se debe diligenciar de forma
numérica mediante un cddigo, el cual lo puede ubicar en la segunda hoja
del formato Plan de Adquisiciones Anual 2025 (PAA 2025). Ej: Si el lugar
de ejecucion es la ciudad de Bogot3, el cédigo es CO-DC-11001 y en caso
que sean varias ciudades se debe indicar una sola ciudad.

e« Nombre del responsable: Indicar el nombre del Ordenador del Gasto,
teniendo en cuenta el PARAGRAFO del Articulo 1 de la Resolucién No.
000615 del 3 de diciembre de 2020 la ordenacion del gasto en materia
contractual esta a cargo del Director General de la entidad - Dr. Ludwing
Joel Valero Saenz.

e Teléfono del responsable: Indicar el nUmero telefénico de la entidad.

e Correo electronico del responsable: Indicar el correo electrénico del
ordenador del gasto.

e ¢éDebe cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos del
presupuesto destinados a comprar alimentos, cumpliendo con lo
establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada por el Decreto
248 de 20217?: Se debe indicar “SI” O “NQ”, si la adquisicion debe cumplir
con lo establecido en la Ley 2046 de 2020.
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e ¢EIl contrato incluye el suministro de bienes y servicios distintos a
alimentos?: Se debe indicar “SI” O “"NO”, si la adquisicion incluye bienes
y servicios distintos a alimentos.

INDICACIONES ADICIONALES

1. El formato de adquisiciones exportado del SECOP II el cual se anexa, es el
Unico documento permitido para el PAA, modificaciones
y/0 adquisiciones nuevas. (NO UTILIZAR FORMATO DIFERENTE).

2. Las solicitudes de actualizacion de PAA deben indicar cuales adquisiciones se
van a modificar, cudles a eliminar y cudles adquisiciones son nuevas, ya que las
modificaciones y eliminaciones se deben realizar de manera manual en la
plataforma, y las adquisiciones nuevas se cargan mediante el formato indicado.

3. Cada adquisicion nueva es debidamente identificada con un cddigo
unico en el objeto, el cual inicia con "ID-2025-...", (asignado solamente
por la Direccidon de Gestion Contractual) el cual debera ser indicado por
las _areas en_el objeto de los estudios previos, lo cual ademas de
garantizar a cada dependencia la existencia de la adquisicion en el PAA
publicado, facilitara a los profesionales de DIGECO hallar con precision
la_adquisicion especifica para cada contrato, agilizar tiempos y evitar
utilizar adquisiciones destinadas para otros contratos.

Es decir que cada area al momento de radicar el proceso contractual
debe haber hecho la verificacion previa en el PAA que dicha adquisicidon
esté incluida en el mismo o haber hecho la respectiva solicitud de
modificacion _en las fechas establecidas e indicar el cddigo de dicha
adquisicion al momento de la radicacidn.

4. Los cédigos UNSPSC relacionados deben contener los 8 digitos requeridos y
separados Unicamente con; sin espacios. Mismos que deberan ser relacionados
en los estudios previos, no diferentes.

5. Los objetos deben relacionarse en minudscula, excepto aquellas siglas y/o
palabras que requieran estar en mayusculas (INPEC, USPEC, ERON, etc.). Esto
para uniformidad de todas las adquisiciones.

6. No se deben utilizar decimales en los campos "Duracion del contrato”, "Valor
total estimado" ni en "Valor estimado en la vigencia actual", ya que éstos no son
reconocidos por el SECOP II.

7. Los demas campos del formato de adquisiciones deben venir completos y
codificados acorde a lo indicado en la hoja "archivo de datos", dado que la
plataforma SECOP II realiza validaciones y si halla errores no permite realizar la
publicacion del PAA.
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Asi mismo, teniendo en cuenta que mediante Resolucion No. 000201 del 12
de mayo de 2021 le fue asignado al Grupo Precontractual de la Direccion de
Gestion Contractual la funcion de “Realizar el seguimiento permanente al
cumplimiento de la contratacién de la Unidad, en relacién a lo proyectado por
las areas en el Plan Anual de Adquisiciones”, las diferentes areas que requieran
modificar el referido plan, deberan remitir a la Direccién de Gestién Contractual
mediante correo electrénico a (carlos.perez@uspec.gov.co),
(albely.tovar@uspec.gov.co) la solicitud de modificacidon del PAA acompaiada
de la justificacion correspondiente, teniendo en cuenta que la aprobacién se
realizara ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, por lo tanto, se
requiere dar estricto cumplimiento a las fechas sefaladas de la siguiente
manera:

FECHAS FECHA
o REALIZACION DE
DESDE HASTA MODIFICACION
DEL PAA
FEBRERO 24 de Febrero 28 de Febrero 03 de Marzo
MARZO 25 de Marzo 31 de Marzo 01 de Abril
ABRIL 28 de Abril 30 de Abril 02 de Mayo
MAYO 26 de Mayo 30 de Mayo 03 de Junio
JUNIO 24 de Junio 27 de Junio 01 de ulio
JULIO 28 de Julio 31 de Julio 01 de Agosto
AGOSTO 25 de Agosto 29 de Agosto 01 de Septiembre
SEPTIEMBRE 25 de Septiembre 30 de Septiembre 01 de Octubre
OCTUBRE 27 de Octubre 31 de Octubre 04 de Noviembre
NOVIEMBRE 24 de Noviembre 28 de Noviembre 01 de Diciembre

Por fuera de este término establecido, no se recibiran solicitudes ni se modificara
el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

Cordialmente,

FIRMA : .
FIDEL IGNACIO ESPITIA ORDONEZ
Director de Gestion Contractual

Elaboré: Robin Leonardo Lizcano Camacho - Coordinador Grupo Contractual y Poscontractual
Elaboré: Albely Tovar Gonzalez - Coordinadora Grupo Precontractual
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FIDEL IGNACIO ESPITIA )
FIRMO ORDONEZ NESieey \
DIRECTOR GRADO 23 - LU
L
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