CIRCULAR 71 DE 2015

(marzo 25)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Para: Directores de Area, Secretario General, Jefes de Oficina de la Direccion General,
Directores Regionales, Subdirectores de Centro de Formacién Profesional y Coordinadores de
Grupo de Apoyo Administrativo

Asunto: Elaboracion y Actualizacion Plan Anual de Adquisiciones (Plan Anual de Compras)

En consideracion a la reestructuracion del presupuesto asignado a cada uno de los Centros de
Formacion, Despachos Regionales y Direccion General, producto de las politicas de Austeridad
del Gasto determinadas por la Presidencia de la Republica y de las instrucciones del Ministerio
de Hacienda y Credito Publico, se requiere actualizar el Plan Anual de Adquisiciones
adelantando, entre otras, las siguientes acciones:

« Incorporacion de nuevas adquisiciones que no estuvieran contempladas en el Plan Anual
de Adquisiciones inicial.

« Supresion de adquisiciones que, producto de la reestructuracién del presupuesto
asignado, estuvieran contempladas inicialmente, pero que no se desarrollaran.

« Actualizacion de fechas estimadas de inicio de los procesos de contratacion, asi como la
duracion del contrato y modalidad de seleccion.

« Actualizacion de los valores estimados de los contratos, fuente de los recursos y la
necesidad e vigencias futuras, de acuerdo al presupuesto asignado.

Con el fin de aclarar el procedimiento de elaboracion, consolidacion, autorizacion y publicacién
del Plan Anual de Adquisiciones, se presentan los siguientes lineamientos:

1. RESPONSABILIDAD.

De conformidad con la Resolucion 2331 de 2013, la aprobacidn de los Planes Anuales de
Adquisiciones y sus adquisiciones sera asi:

« Los Directores Regionales, por lo que compete a su despacho y sus Centros de Formacion
adscritos.

« EI Director de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, por que compete a la
Direccion General del SENA.

2.PUBLICACION.

Conforme a lo sefialado en el Decreto 1510 de 2013, y el manual de contratacion vigente del
SENA, el PAA debe publicarse antes del 31 de enero de cada afio y actualizarse por o menos
una vez cada tres meses, si se requiere.

Las actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones deberan contener la totalidad de las
adquisiciones o compras que se deben realizar, no solamente aquellas que se estan modificando.

La publicacion del Plan Anual de Adquisiciones y de cada una de sus actualizaciones, debera



realizarse tanto en la pagina del SECOP como en la pagina web del SENA. La Oficina de
Comunicaciones publicara en la pagina web del SENA, una carpeta por Regional en la cual se
incorporara el archivo de Plan Anual de Adquisiciones por Regional, la fecha de publicacion y el
numero comunicacion oficial de adopcion y/o modificacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Nota: Excepcionalmente, en el evento en el que durante el transcurso del respectivo trimestre, se
presente una necesidad urgente para la adquisicién de un bien o servicio que no esté incluido
dentro del plan inicial o alguna de las modificaciones anteriores, podra hacerse la actualizaciéon y
solicitarse la publicacion.

3. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, ACTUALIZACION Y PUBLICACION.
3.1 En las Direcciones Regionales

Las Regionales deberan consolidar la informacion de sus Centros de Formacién y la de su
despacho, y ajustar su Plan Anual de Adquisiciones, de tal forma que se solicite su publicacion a
mas tardar el segundo ultimo dia habil de los de meses de enero, marzo, junio y septiembre de
cada afio.

La solicitud de publicacion, acompafiada del archivo que contiene el Plan Anual de
Adquisiciones asi como de la Resolucidn respectiva, la debe realizar el Director Regional a
través de una comunicacién oficial (Cl por radicar) dirigida al Coordinador del Grupo de
Servicios Generales y Adquisiciones para que a su vez proceda a solicitar la publicacion en el
SECOP y en la pagina web de la Entidad.

3.2. En la Direccion General del SENA

Para el caso de la Direccion General del SENA, cada uno de los Directores de Area, Jefes de
Oficinay el Secretario General, debera remitir el Plan Anual de Adquisiciones actualizado al
Coordinador del Grupo de Servicios Generales y Adquisiciones a mas tardar el Gltimo séptimo
dia habil de los meses de enero, marzo, junio y septiembre de cada afio, para que dicho Grupo lo
consolide y remita a Secretaria General, para que a su vez sea presentado a la Direccion de
Planeacion y Direccionamiento Corporativo para la verificacion respecto al Plan de Acciony las
directrices emitidas por esa Direccion, a mas tardar el quinto dia habil de los meses enunciados.

Una vez revisada esta informacion, el Director de Planeacion y Direccionamiento Corporativo,
enviara la solicitud de publicacién del Plan Anual de Adquisiciones de la Direccion General,
acompafada del archivo y de la Resolucion respectiva, mediante comunicacion oficial (ClI POR
RADICAR) dirigida al coordinador del Grupo Integrado de Gestion Contractual para que se
realice la publicacion en el SECOP, antes de terminar el mes respectivo. Dicha comunicacion
debe ir dirigida con copia a:

« Jefe de la Oficina de Comunicaciones: Para la publicacion en la pagina web del SENA
« Coordinador del Grupo de Servicios Generales: Para su informacion y control

Nota: Para la actualizacion del primer trimestre de 2015, la publicacion en el portal del SECOP y
en la pagina web del SENA se realizara a mas tardar el 10 de abril de 2015.

3.3 Configuracldn de los archivos

Los archivos a publicar que contienen el Plan Anual de Adquisiciones se nombraran de la
siguiente manera:



- Plan inicial: paa_2015_"Regional"

- Modificaciones al Plan: paa_2015 "Regional”_m#, en donde la regional sera aquella a la que
corresponda el plan o modificacion y m# se refiere al nmero de modificacion que se esta
enviando a publicar.

4. CONSIDERACIONES ESPECIALES

Es preciso recordar que el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es una herramienta de gestion
administrativa que contribuye al uso 6ptimo y racional de los recursos de la Entidad y debe
realizarse en cada vigencia fiscal involucrando las necesidades de adquisicidn de bienes,
servicios y obras requeridas para la misma vigencia, por lo que deben tenerse en cuenta las
siguientes consideraciones:

« El Plan Anual de Adquisiciones debera ser coherente con el presupuesto asignado para
los rubros concernientes a bienes, servicios (personales y otros servicios) y obra publica
(construccion, mantenimiento, remodelacion, etc.).

« En cada una de las regionales se debe conformar un equipo de trabajo para la realizacion,
actualizacion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones que debe estar conformado
como minimo por un (1) integrante de la direccion regional y un (1) integrante de cada
uno de los centros que componen la regional. Para el caso de la Direccion General este
equipo estara compuesto por un (1) del Grupo de Servicios Generales y Adquisiciones y
cada una de las areas y oficinas.

« Los Subdirectores de Centros de Formacion deben informar a la respectiva Regional el
nombre, cargo numero IP y correo electrénico de la persona designada para adelantar el
tema del Plan Anual de Adquisiciones, los cuales seran el interlocutor o contacto para el
tramite del plan y sus modificaciones.

« La informacion debe ser reportada en el Formato de Plan Anual de Adquisiciones
publicado en la pagina web de Colombia Compra Eficiente el cual se encuentra en la
direccion: http://colombiacompra.dov.co/es/plan-anual-de-adquisiciones.

« De conformidad con la Resolucién N° 2331 de 2013, todas las dependencias de la
Direccion General y las Regionales del SENA rendiran a la Secretaria General, los
informes de ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, a mas tardar el dltimo dia habil
de los meses de abril, agosto y diciembre de cada afio.

La presente circular aclara en lo pertinente la Circular 3-2014-000214 del 23 de diciembre de
2014.

Cualquier inquietud al respecto, sera atendida por Nubia Yennifer Rodriguez Paez, IP 12338,
correo vennifer.rodriguezasena.edu.co

Cordialmente,
PIEDAD JIMENEZ MONTOYA

Directora Administrativa y Financiera
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Disposiciones analizadas por Avance Juridico Casa Editorial Ltda.
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