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- Las Entidades Estatales pueden elaborar, modificar y publicar su Plan Anual de Adquisiciones
a través del SECOP Il. Para acceder a estas funcionalidades el usuario debe seleccionar la
opcion “Plan Anual de Adquisiciones” en el menu “Procesos”. Para entender conceptualmente
como elaborar el Plan Anual de Adquisiciones consulte la guia de Colombia Compra Eficiente
en el siguiente hipervinculo: http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/
manualPlan Anual de Adquisiciones.pdf

Procesos ™ Contratos Proveedores Mend = Ira d -

Procesos de la Entidad Estatal

Informes del proceso de seleccidn
Unidades de contratacidn

Tipos de procesos

Plan anual de adquisiciones

A. Crear equipo

Esta opcion esta habilitada si en la configuracion de la Entidad Estatal el usuario
administrador definid que la Entidad Estatal iba a trabajar con equipos del proceso.

Para acceder a la gestion de los equipos, en la seccion de Plan Anual de Adquisiciones
el usuario debe hacer clic en “Crear equipo”.

Crear

@ volver | Ultimas modificaciones  Todos  Borrador

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES {PAA)

Buscar por Plan anual de adquisicionas

Buscar Bisgueda avanzada)

Todos

Ailo . Fechadepublicacién ~  Usuario creador ~  Valor total del PAA Version Fecha de modificacion Usuario modificador Estado
No se han encontrado
OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear PAA Ultimas modificaciones Herramientas no estd disponible.

Todos

Borrador
Publicados
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El usuario accede a una ventana en la que aparecen los equipos disponibles y cuenta con las
opciones de crear, activar, desactivar y borrar equipos.

@ Voler | Uitimas modificaciones  Todos  Activos

Buscar por equipo

P

Ultimas modificaciones

Hombre - Descripcion Estado - Tipo de equipo Por defecto -

Equipo PAA Equipo PAA Activo Comprador Si Editar
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Crear equipo de |a Entidad Estatal Ultimas modificaciones Herramientas no esta disponible

Activar Todos

Desactivar Aclivos

Borrar Inactivo

Equipo del comprador
Equipo del Proveedor

Los procedimientos que el usuario debe seguir para la gestion de estos equipos son similares
a los descritos en el manual de Registro y Configuracion para la administracion de los flujos
de aplicacion a los Procesos. Pero en este caso en los flujos de aprobacion soélo aparece el de
“Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones”.

2 Tipo de flujo Hombre flujo Descripcion

I Aprobacion del plan anual de adquisiciones I
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B. Crear el Plan Anual de
Adquisiciones (Plan Anual de
Adquisiciones)

El usuario debe acceder a la funcionalidad de Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP
Il. Dentro de esta seccion, debe hacer clic en “Crear” o en la opcion “Crear Plan Anual de
Adquisiciones”.

@ Volver | Ultimas modificaciones  Todos  Borrador Seleccione -

PLAN AHUAL DE ADQUISICIONES (PAA)}

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Todos

Eecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA  Veersién Fecha de modificacién Usuario modificador Estado

Afio
No se han encontrade

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Ultimas modificaciones Herramientas no estd disponible.
Crear equipo Todos
Borrador
Publicados
En aprobacidn
Aprobados
Rechazada

El SECOP Il habilita un formulario con tres secciones:

Informacion general
Adguiziciones planeadas

Mecesidades adicionales
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Adicionalmente, esta seccion cuenta con un cuadro resumen del estado y la informacion
cargada en el Plan Anual de Adquisiciones:

EN EDICION

Ano: 2016

Version: -

Usuario creador: MarCo

Equipo: Equipo PAA

1. Informacion general

En “Informacion general” el usuario debe diligenciar tres formularios: (i) informacion general
con el ano, la mision y vision y la perspectiva estratégica de la Entidad Estatal; (i) informacion
de contacto (nombre del responsable a contactar en la Entidad Estatal y sus datos); vy (i)
informacion relacionada (i.e. datos financieros basicos del Plan Anual de Adquisiciones).

Informacion general

Afio: | 2014 [=]*

La Entidad Estatal ABC tiene por objetive gestionar las comunicaciones
transfronterizas.
Mision y vigion: =

La Entidad Estatal ABC define su actividad por dos planes estrategicos: (i)
Definicion de adguisiciones...
Perspectiva estratégica: =
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En la seccion “Informacion de contacto” el usuario debe indicar los datos del contacto para el Plan

Anual de Adquisiciones en la Entidad Estatal.

Informacion de contacto

Nombre |Mombre del contacto
Telefono: 317

Correo electronico:  ag@arra.co

Informacion relacionada

\alor total del PAA:
Limite de contratacion Menor Cuantia:

Limite de contratacion Minima Cuantia:

*COP
100.000.000 * COP

10.000.000.000| = COP
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La secciéon Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion permite al creador del Plan Anual de
Adquisiciones:

i. Seleccionar en un desplegable qué equipo de Plan Anual de Adquisiciones utilizar en caso
de que haya mas de uno activo.

i. Mantener o actualizar para el caso del Plan Anual de Adquisiciones en creacion el o los
usuarios que deben participar en cada paso del flujo de aprobacion.

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

ISeIeccione elequipo  Equipo PAA E||Detalle

Flujo de aprobacion
Aprobacidon del plan anual de adquisiciones

Paso 1 - 5in Orden - (1)
IPaso MarCo ,CJ I

Para cambiarlo el creador del Plan Anual de Adquisiciones debe hacer clic en la lupa que aparece
junto al responsable y en el formulario que aparece indicar el nuevo responsable (puede ser la
Entidad, uno o varios usuarios, una o varias dependencias o un grupo de usuarios).

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

@) Wi entidad
) seleccione usuario(s)
) seleccione dependencials)

) seleccione grupo de usuarios/autorizaciones

Cancelar Confirmar

Luego de diligenciar la informacion general el usuario debe hacer clic en “Guardar y continuar”. Tras
ello el SECOP Il informa si falta por diligenciar algin campo obligatorio.
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MENSAJE DE CONFIRMACION X

El SECOP |l identificod los siguientes errores. ;Desea continuar ?

El valor definido para la Minima Cuantia no es valido. El valor tiene que ser
10% del valor definido para Menor Cuantia.
Adquisiciones planeadas son obligatorias

Cuando el SECORP Il identifica que la informacion diligenciada es completa, le informa al usuario que
la creacion del Plan Anual de Adquisiciones fue satisfactoria.

EBORRADOR - .
%~ PAA creado con éxito

Afio: 2014
Version: 1 @ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

Usuario creador: Tapase EDITAR NUEVO PLAN AHUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetivo del Plan Anual de Adguisiciones es permitir que |a entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion
de un mayor nimero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion
suficiente para realizar compras coordinadas.

1) Informacion general

Adquisiciones Informacién general

Necesidades adicionales Afio: | 2014 =E
La Entidad Estatal ABC tiene por objetiva gestionar las comunicaciones
transfronterizas.

Migidn y vision:

La Entidad Estatal ABC defin su actividad por dos planes estratégices: (i)
Definicién de adquisiciones...
Perspectiva estratégica:
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2. Adquisiciones planeadas

El usuario tiene dos alternativas para cargar esta informacion: (i) ingresarla manualmente; o (i)
importar todos los datos desde un archivo Excel. En cualquier momento, el usuario puede hacer clic

en “Guardar” para almacenar en SECOP |l la informacion ingresada del Plan Anual de Adquisiciones
y continuar su edicion después.

i. Ingresar manualmente las adquisiciones planeadas: Consiste en incluir una por una todas

las adquisiciones previstas para el ano. Para ello, en la seccion “Adquisiciones planeadas” el
usuario dispone del menu “Opciones” donde aparece “Agregar adquisicion”.

@ Volver

Borrar PAA Finalizar Guardar =
Buscar: |
-

Cadigo UNSPSC:

Agregar codigos UNSPSC

Modalidad de seleccidn:

Agregar
Eliminar fitros

Adguisiciones planeadas

@ Cuando importas datos desde un documento Excel, el zistema =dlo afiadird nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adqguisiciones planeadas (0} Opciones Usar el excel
) il i Agregar adguisicion
Cédigo ey Fecha estimada de Fecha estl_rr]ach de D lidad ¢
|:| UNEPEC Descripcion inicio de pi de Pl de contrar == o
seleccion ofertas

No se han enconirado

q 1l 3
@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar =

Al hacer clic en la opcion “Agregar adquisicion” el SECOP Il abre una ventana con el siguiente
formulario.
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CREAR ADQUISICION

Codigo UNSPSC  Agregar codigos UNSPSC*®
|

Descripcion:

Fecha estimada de inicio de proceso de

Seleccione lz‘ *

seleccion:
Fecha estimada de presentacion de ofertas:  Seleccione lz‘ *
Duracion estimada del contrato: Seleccione |Z| *

Modalidad de seleccion: ID Seleccion abreviada - acuerdo marco I

Seleccione lz‘
[=]

Fuente de los recursos: | Seleccione

Valor total estimado: *COoP
Valor estimado en la vigencia actual: *COP
Se requieren vigencias futuras?: () gj @ pyg *
Estado de solicitud de vigencias futuras:  Seleccione E‘ *
Unidad de contratacion: ;J

Ubicacion: Aagregar

Datos de contacto del responsable

Hombre: MNombre del contacto
Telefono: 317317317

Correo electrdnico:  |ag@arra.co

Cancelar Confirmar

En las modalidades de contratacion esta incluida, aunque separada, la opcion “Seleccion abreviada
— acuerdo marco”. Esto es asi porque este tipo de Procesos no son realizados por los usuarios
utilizando el SECORP Il sino en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Al confirmar los productos y/o servicios, el SECOP Il muestra una lista de “Adquisiciones planeadas”.
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@ volver Borrar PAA Finalizar Guardar | >
Buscar: )
)
Cédigo UNSPSC:  Agreger codigos UNSFSC
Modalidad de selection: Agregar
Eliminar fitros.
Adquisiciones planeadas
@ cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema s6lo afiadir nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.
Adquisiciones planeadas (1) Opciones Usar el excel
. Fecha estimada de Fecha estimada de L .
[ Cadigo Descripcién inicio de proceso de presentacién de e L Fuente de los recurs
UNSPSC e e contrato seleccion
] ® 10101500  Hermamisntas varias Febrero Marzo 120 Dias Contratacion directa Recursos propios
21101500
13101500
‘ [ b
@ Volver LI Finalizar Guardar | >

ii. Inclusién masiva de adquisiciones planeadas: Consiste en agregar, utilizando una plantilla en
Excel, todos los bienes y/o servicios que la Entidad Estatal tiene previsto adquirir durante el
ano. Para ello el usuario debe hacer clic en “Usar el Excel” y seleccionar la opcion “Descargar
plantilla” para descargar en su computador la plantilla de adquisiciones planeadas ingresada
por Colombia Compra Eficiente.

@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar >

Blsqueda de adquisiciones

Buscar: |
Y

Codigo UNSPSC:

Agregar codigos UNSPSC
Modalidad de seleccion:

Agregar

Eliminar fittros.

Adqguisiciones planeadas

@ Cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema sdlo afiadird nueva informacion. Si quieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Adquisiciones planeadas (0) Ogciones. Us=ar el excel
e Fecha estimada de Fecha estimada de - Descargar plantilla
| Codigo o cripei6n inicio de de i6n de TIHEEenG
p pi .
UHSPSC celeccion ofertas contrato Cargar adguisiciones

No se han enconirado

1 | i 3

@ Volver Borrar BAA Finalizar Guardar =

El archivo Excel debe diligenciarse de acuerdo con los codigos que estan indicados en su segunda
hoja.
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Recomendacion: Es importante que el usuario no modlifique el formato de la plantilla descargada
ni la hoja que contiene los codigos para diligenciar la plantilla pues, de lo contrario, el archivo no
podra ser cargado en la plataforma.

@' H9-06-4 L AdquisicionesPAA 187 1 fcl17cfa2-561e-4410-aflf-591fbecT ccfbxlsx - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
= _ 1 =]
[ ;* Eoay Avrial <10 A A = P~ éﬁ\justartexto General - ijﬁ‘ % LS %
53 Copiar = - A . =
Pegar i N ¥ § - - - -| = i= i= Comb ttrar = - g 0 00 Formato  Dar formato Estilos ¢
- < Copiar formato = H - = £F £ | B8 Combinary centrar 5 % 00| %o o condicional ~ como tabla~ celda-
Portapapeles Fuente [F] Alineacion ] Namero ] Estilos
| 123 £
A B c D E F G H
Fecha Fecha Duracion
Cadigo UNSPSC estimada de estimada de Duracion estimada del
(cada cadigo o om inicio de By estimada del contrato Modalidad de Fuente de los
Descripcion presentacion . .o
separado por proceso de de ofertas contrato (intervalo: seleccion recursos
) seleccion (mes) (nimero) dias, meses,
(mes) afios)
4
27111506;
27111507; Herramientas de
27111508: Construccion 2 3 2 1 CCE-05 0
5 27111509
6
7
8
9
10

Una vez el responsable registre los productos y/o servicios en la plantilla, debe hacer la carga
de la plantilla en el SECOP II. Para ello debe volver al menu “Usar el Excel” y hacer clic “Cargar
adquisiciones”. Luego debe hacer clic en “Buscar documento”, seleccionar desde su computador
la plantilla de Excel diligenciada y hacer clic en “Anexar”.

ANEXAR DOCUMENTO

@En caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice | pagine slternative

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documento” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

Buscar documento

Progreso

AdquisicionesPAA_113_1_Beed3701-e638-41d1-

WA isici A = -8
b09e-5TedB2d005es K dguisicionesFAs_113_1_8eed3701-28

Cemar

Anexar

Consulte |a lista de tipos de archivos no aceptados en el SECOF
Recomendaciones al anexar un documento
« Convertir los documentos a formato PDF.
« Comprimir el tamafic del documento (por ejemplo .zip).
« Cargar los documentos desde una ubicacién localizada en su computador, en caso contrario el tiempe de carga puede ser superior al normal.
= Definir en los documentos el dres de impresion.

= Proteger documentes confidenciales asignandeo una contrasefia.

Al cargar la plantilla, el SECOP Il realiza una validacion para comprobar que los datos son correctos.

14
B



I||II||||I|I Guia practica para publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP |l

La siguiente imagen muestra un ejemplo de reporte de la validacion con dos errores en una adquisicion
planeada incluida en el archivo.

INFORME DE ERRORES DE VALIDACION X

Los siguientes errores han ccurrido durante el proceso de importacion

lInidad de contratacion no es valida en 1 lineas.
Teléfono no es valido en 1 lineas.
1 lineas no fueron cargadas correctamente.

Cerrar

Estos son los errores mas comunes:
= Creacion de un Plan Anual de Adquisiciones de una misma vigencia que ya se encuentra creada.

= No diligenciamiento de datos obligatorios de la informacion general del Plan Anual de
= Adquisiciones (ano, vision y mision, perspectiva y datos de contacto).

= Fallos en el diligenciamiento de la plantilla para adquisiciones planeadas:
o Campos en blanco.

o Codigos incorrectos para UNSPSC, ubicacion, modalidad de contratacion, unidad de
contratacion, duracion estimada del contrato, fuente de recursos, estado de solicitud de
vigencias futuras y mes.
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" Fallos en el diligenciamiento de la plantilla para necesidades adicionales:
o Campo descripcion de la necesidad o campo UNSPSC en blanco.
o Codigos incorrectos para UNSPSC.

= |ncoherencia de los datos cargados: El SECOP Il también esta preparado para realizar
validaciones de la coherencia de los datos cargados. En este momento la comprobacion
corresponde a:

o Que el valor del Plan Anual de Adquisiciones para Menor Cuantia sea el adecuado.

o Que el valor del Plan Anual de Adquisiciones para Minima Cuantia sea menor o igual al
10% de la menor cuantia.

Ademas, en el menu “Adquisiciones planeadas” los responsables de crear los Planes
Anuales de Adquisiciones encuentran sefaladas con un boton rojo las adquisiciones
que deben corregirse.

Cuando el usuario carga la plantilla a la seccion de “Adquisiciones planeadas”, el SECOP I
convierte automaticamente este archivo a un formulario web con una linea para cada una de las
adquisiciones ingresadas.

Para corregir errores, el usuario debe seleccionar y editar la fila con errores y cambiar la informacion.
Si ha elegido la opcion de la plantilla de Excel, puede anadir mas filas al archivo y el SECOP Il las
reflejara en la lista de “Adquisiciones planeadas”.

Recomendacion: No es posible modificar filas pre-existentes en el archivo, cargar la plantilla,
y que el SECORP Il las refleje en la seccion de “Adquisiciones planeadas”. Para modificar una
adquisicion que ya habia sido creada, el usuario debe modificarla directamente en el formulario
que muestra para cada adquisicion la seccion de “Adquisiciones planeadas”.
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3. Necesidades adicionales

Aqui el usuario puede agregar bienes o servicios siguiendo los mismos pasos que cuando ingreso las
“Adquisiciones planeadas”. Igualmente existe una opcion para realizar un cargue masivo utilizando
una plantilla en formato Excel. En esta seccion aparecen las opciones “Agregar necesidad adicional”
y “Borrar necesidad” (solo se activa si ya se ha ingresado una necesidad adicional).

BORRADOR

@ Volver Borrar PAA Finalizar Guardar »
Afo: 2014 EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Version: 1

Bilsqueda de necesidades adicionales

Buscar: J
o

Codigo UNSPSC:

Usuario creador: Martha Tapasc

Agreger codigos UNSPSC

il Informacion general Eliminar fitros.

) ~dquisiciones planeadas

N o Necesidades adicionales

{ Cuando importas datos desde un documento Excel, el sistema séio afiadir nueva informacion. Si quicres aciuslizar o borrar datos, debes hacerie manualmente.

Necesidades adicionales (0) Opciones Usar el excel

[} Codigos UNSPSC posibles Descripcion Datos de contacfy /0720 necesidad adiconal

No se han encontrado

@) Volver Borrarpas  [EEEIETRETS Guardar || >

CREAR NECESIDAD ADICIONAL *

Codigo UNSPSC  Agregsr codigos UNSESC

Descripcion: -

Datos de contacto del responsable

Mombre: Mombre del contacto -
Teléfono: 3173834520 =
Correo electronico:  ag@ana.co =

Cancelsr Confirmar

@Cuandu importas datos desde un documento Excel, el sistema solo afiadira nueva infermacion. Siguieres actualizar o borrar datos, debes hacerlo manualmente.

Necesidades adicionales (0} Opciones Usar &l excel

[ Cédigos UNSPSC posibles Descripcion Datos de contacto  DEScargar plantila

Cargar necesidades
No se han encontrado
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C. Publicar el Plan Anual de
Adquisiciones
Luego de verificar que las secciones “Informacion general”, “Adquisiciones planeadas”

y “Necesidades adicionales” tienen la informacion correcta, el usuario puede finalizar el
proceso de edicion.

@ Volver Borrar PAA Guardar =

EDITAR HUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetive del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion
de un mayor nimero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccion que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion
suficiente para realizar compras coordinadas.

Tras hacer clic en “Guardar” y en “Finalizar”, el SECOP Il que el Plan Anual de Adquisiciones se

ha creado con éxito, dejandolo listo para su publicacion. Para ello el usuario debe hacer clic en
la opcion “Publicar”.

% PAA terminado con éxito

@ Volver Publicar Editar >

EDITAR NUEVO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permiir que la entidad estatal aumente la probabiidad de lograr mejores i de ia a través de la p
'de un mayor nimero de op es en los p de
i para realizar i

i6n que se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estm cuente con nmnmuén

Luego el SECORP Il reporta que el Plan Anual de Adquisiciones fue publicado con éxito.

% PAA publicado con éxito

@ Volver Modificar Exportar todos

En el caso de que exista un equipo de Plan Anual de Adquisiciones el botdén que aparece es
“Enviar para aprobacion”.

Borrar PAA Guardar =
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El SECOP Il abre entonces un formulario para confirmar el envio de aprobacion al usuario por o
para enviar a otro usuario. Para esto, el usuario autorizado para editar los equipos del proceso del
Plan Anual de Adquisiciones debe hacer clic en “Redistribuir”.

Confirmar

Detalle del flujo de aprobacién. Debe asegurar que todas las tareas estén asignadas a un usuario.
w FLUJOS DE APROBACION

t k=

= Aprobacion del plan anual de adquisiciones

= Nivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacion(es) requeridaiis)

Asunto Asignado a

A aaaa Marcela Cortes

Cancelar Confirmar

El responsable de la aprobacion recibe un correo alertando de la tarea pendiente que también
aparece en la agenda de tareas de su escritorio.

4

Tareas pencientes Procesos en edicidn

Agenda Lista [ Mensajes Tados -

[=] Aprobacidn - Abierto 123 (| BETE5432
PAA 7016 1




|I Guia practica para publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP Il

Debe realizar la aprobacion o enviar la tarea a otro usuario (para ello debe hacer clic en “redistribuir”).

W MOSTRAR DETALLES

Tareas del flujo
Detale dei flujo de aprobacion. Debe assgurar que todas s fareas estén asipnadas & un usuario,

w  FLUIOS DE APROBACION

Aprobacion del plan anual de adquisiciones:

Flujo de aprobacién

Documentos (0]
Tarcas del flul Ik ) =
Comentarics ()
Asunto Estado Asignado a Fi
1 asan En espera de aprobacin Marceda Cortes. =

Tras esta aprobacion el usuario responsable de la creacion del Plan Anual de Adquisiciones ya puede

publicarlo:

Editar =

Publicar
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D. Modificar el Plan Anual de

Buscar por Plan anual de adquisiciones

Todos

Ajio.
A 2016

OPCIOHES

Crear Pid,
Crear equipa

Fecha de publicaciin. Usuario creador
O10ER2015 Warcela Cortas

Adquisiciones

Valor todal del PAA  Versidén  Fecha de modificacidn

Una vez que el Plan Anual de Adquisiciones es publicado, el SECOP Il activa la opcion
“Modificar”.

Usuario modificador Estado

QCoP 2 01NERMS

WER

Ullirmas modificaciones
Todoes

Borrador

Publicadas

En aprobacién
Aprobados

Rechazada

Informacion general

Verziones previas

Adguigicicnes planeadas

Meceszidades adicionales

Marcelz Corles. Publicado Datalls

HERRAMIENTAS
Herramignias no esid dispanitie

Al hacer clic en esta opcion, el SECOP Il muestra un formulario similar al de la creacion de
Plan Anual de Adquisiciones, pero con un componente adicional de “Versiones Previas”.
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A continuacion, el SECOP Il muestra la informacion diligenciada por la Entidad Estatal para las tres
secciones del Plan Anual de Adquisiciones y habilita su edicion.

Cuando termine de editar el Plan Anual de Adquisiciones, el usuario debe publicar de la misma
manera en la que publicd por primera vez el Plan Anual de Adquisiciones (el procedimiento fue
explicado a detalle en la seccién anterior).

Recomendacion. El usuario debe tener en cuenta que si ha importado el Plan Anual de
Adquisiciones desde un documento Excel, el SECOP |l sélo permite anadir filas nuevas al Plan
Anual de Adquisiciones. Si el usuario quiere modificar el contenido de una de las filas del Plan Anual
de Adquisiciones, debe hacerlo manualmente en las secciones de “Adquisiciones planeadas” o
“Necesidades adicionales” segun corresponda.

En el caso de que la Entidad Estatal haya definido equipos para la gestion de los Planes anuales
de adquisiciones, también seran aplicados a la modificacion. Por ello aparece un botén “Enviar
a aprobacion” que inicia un procedimiento de revision como el descrito para la creacion del Plan
Anual de Adquisiciones en la seccion anterior.

Borrar PAA Guardar =

E. Buscar el Plan Anual de
Adquisiciones

Después de hacer clic en “Plan Anual de Adquisiciones”, el SECOP Il muestra una lista
de los Plan Anual de Adquisiciones que haya guardado la Entidad Estatal en el SECOP II.
Para cada Plan Anual de Adquisiciones, el SECOP Il muestra la informacion de: (i) el aho
al que corresponde; (i) la fecha de publicacion; (iii) el usuario que lo creo; (iv) el valor total,
(v) el nUmero de la versién mas reciente; (vi) la Ultima fecha de modificacion (corresponde
a la fecha en la que la Entidad Estatal publico version mas reciente); (vii) el usuario que
hizo la ultima modificacion; y (viii) y el estado (borrador, publicado o aprobado).
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@ vover | Uttimas modificaciones  Todos  Borrador

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

Buscar por Plan anual de adguisiciones

m (Bisqueds avanzada

Todos

Afo Fecha de publicacién Usuario creador Valor total del PAA Versién Fecha de modificacidn

Usuario modificador Estado
A 2015 2201212014 Entidad Estatal 0 CcoP 2 231202014 Entidad Estatal Borrador  Editar Versitn previa
OPCIONES VER HERRAMIENTAS

Uttimas modificaciones

Herramientas no esté disponible
Borrar Todos
Borrador
Publicados

Aprobados

Para facilitar la localizacion del Plan Anual de Adquisiciones de interés para el usuario, el SECOP
Il cuenta con un sistema de busqueda simple y avanzada, y filtros del estado de los Planes.

(®) volver Iﬂltimas modificaciones  Todos  Borrador oSty

TP LR

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES [(PAA)
Publicados

Buscar por Plan anual de adquisiciones I Aprobados

m iHﬁ4E{|E avanzada)

F. Asociar un Proceso a un Plan Anual
de Adquisiciones

Durante la creacion de un Proceso el usuario puede asociarlo a una adquisicion del Plan
Anual de Adquisiciones tal y como esta descrito en el capitulo anterior. También puede

realizar esta asociacion desde el Plan Anual de Adquisiciones una vez que el Proceso
esté publicado.

Para ello el usuario debe acceder al Plan Anual de Adquisiciones y en el apartado

“Adquisiciones planeadas” hacer clic en el botdn “Relacionar con proceso” de aquella a
la que quiera asociar el Proceso.
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Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planaadas (2)

R T e R

- r asti an la vigencia . e & ni Lo

Valor total estimado sl m::;as vigencd contralacian Ubicacidn

futuras

A0.000.000.000 COP 10.000.000.000 COP Ma s, Unidadda -
Contratacitn
LPAMP

1.000.000 COP 1.000.000 COF Mo A Unidadde -

Conbratacion
LPAMP

Datos de
Procesos relacionados  contacio del
responsable

Mombre dal
contacta

31TIMTMT
ag@araco

Hombre del
canlacta

3NTITNIT
apgaraco

El SECOP Il abre entonces un formulario en el que el usuario puede:

= |ndicar la o las palabras por las que realizar la busqueda.

= Agregar nuevos codigos UNSPSC.

Reladonar
con
process

Relacionar
con
Procesa

= Limitar la busqueda a los Procesos del tipo de contratacion definido para la adquisicion, o

abrirla de todos los tipos de contratacion.

Para seleccionar un Proceso el usuario debe activar el check que aparece a la izquierda de él y hacer

clic en “Confirmar”.

RELACIONAR CON PROCESO

&.I
scarpor |-

quh!HH - Anmales d= gran =
Codigo UNSPSC

P

@ Desd= b adquisicon ' Todos *

Procasss (1)
Referencia Hombre
PLRE Abril 24 PCRE Abril 24

Confirmar
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(3. Anular la asociacion de un Proceso
a un Plan Anual de Adquisiciones

Para anular la asociacion de un Proceso a un Plan Anual de Adquisiciones, el usuario
debe acceder al Plan Anual de Adquisiciones y en el apartado “Adquisiciones planeadas”,
seleccionar la adquisicion que tiene asociado el Proceso que quiere desasociarse, y
hacer clic en el icono “X” a la derecha del titulo del Proceso.

Adquisiciones planeadas

Agquisiciones planeadas (2}

Estado de

2 . Serequieren = 3 Datos de
Valor total estimado  VPIOTCSUMAOSN VISR yipenciy | SobcMunde  nkdadde | Ubicacion  Procesosrelacionados  contacto del
A tuturas Josicis ataciin AR
10.000.000.000 COP 10.009.000.,000 COF o I Unidadde - Hombrede|  Reladionar
Cantratacidn contacto A
LPAMP 373TIT BOCES0
ag@ama.co
1.000.000 COP 1.000.000 COP Mo A Unigad de - Mompre del  elacionar
Contratacian contaclo o
LPAMF 317317y Proceso
ag@ama.co

Tras ello el SECOP Il muestra una ventana en la que el usuario debe confirmar que quiere
anular la asociacion.
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MENSAJE DE CONFIRMACION X

El Proceso esta siendo disociado de la adgquisicidn
planeada

PCRE Abril 24 esta siendo disociado.

Recomendacion: Si el usuario ha asociado un Proceso a una adquisicion de un Plan Anual
de Adquisiciones siguiendo el procedimiento descrito en la seccion anterior, puede anular esta
asociacion. Sin embargo esta anulacion no es posible si el proceso fue asociado al Plan Anual de
Adquisiciones durante su creacion.

iDesea continuar?

H. Notificaciones a los Proveedores

El SECOP Il genera notificaciones a los Proveedores cada vez que una Entidad Estatal
publica o modifica un Plan Anual de Adquisiciones con adquisiciones cuyo codigo
UNSPSC coincide con sus areas de interés.
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