Ministerio del Trabajo Pr

Repliblica de Colombia ‘ P
Libertod y Orden ;
CIRCULAR ;301003
400000 - Radicado No. 11ENE 20117
Bogota, D.C. .
PARA: DESPACHOS MINISTRO, VICEMINISTROS, DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES

DE OFICINA, COORDINADORES DE GRUPO Y SUPERVISORES DE CONTRATOS,
DIRECCIONES TERRITORIALES Y FUNCIONARIOS Y/O CONTRATISTAS DE CADA
AREA, RESPONSABLES DEL PLAN DE COMPRAS.

ASUNTO:  REGLAMENTACION PARA LA CONFORMACION, MODIFICACION Y PUBLICACION
DE PLANES DE COMPRAS DE LAS DEPENDENCIAS Y LA CONSOLIDACION DEL
INSTITUCIONAL.

Considerando que el Plan de Compras constituye elemento fundamental del proceso de Planeacion
Institucional que relaciona las acciones contractuales mediante las cuales se gjecuta el Plan de
Contratacion, de manera atenta se relacionan a continuacion las directrices que deben tener en cuenta
para la conformacion y administracion del Plan de Compras Institucional.

1. QUE DEBE INCLUIR EL PLAN DE COMPRAS?

El Plan de Compras de las dreas y por tanto el instituciona!, debe reflejar las operaciones destinadas a la
adquisicion de bienes y servicios por via contractual. En consecuencia, no deben incluirse las
operaciones cuyo objeto sea el cumplimiento de un compromiso de Ley o la asignacién o distribucién de
recursos, adelantadas mediante Resolucion. Tampoco deben incluirse las modificaciones contractuales
que no impliquen adicidn o reduccion de recursos.

En relacion con los recursos de transferencias que hacen parte del Presupuesto de funcionamiento, solo
deben incluirse en el Plan de Compras los recursos de elias que hayan sido autorizados para suscribir
contratos.

De igual forma, el Plan de Compras debe inciuir, independiente de la modalidad de contratacion
realizada, los contratos suscritos en vigencias anteriores que hayan comprometidos vigencias futuras,
reportando solo €l monto que corresponde a la vigencia fiscal presente.
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2. COMO DEBE PRESENTARSE EL PLAN DE COMPRAS?

Liberted y Qrden

Cada drea debe presentar el Plan de Compras en el formato anexo a la presente Circular, diligenciando
cada una de las casillas relacionadas, para lo cual debe tenerse en cuenta lo siguiente:

» El objeto a resefar debe ser breve, claro, concreto, con verbos rectores que describa la actividad
general a desarroliar. El objeto no debe tener més de dos verbos rectores, ni contener la descripcion
de actividades especificas. Cabe resaltar que esta descripcion del objeto no es el principal referente
de identificacion de la operacion a tal punto que el formutario SICE la cataloga como opcional.

» Elcatalogo Unico de bienes y servicios-CUBS del SICE debe corresponder a los cédigos establecidos
por el SICE para el objeto contractual. Vale destacar que el codigo CUBS es en el SICE el
principal referente de identificacién de la operacidn.

* Enlo que corresponde a la descripcion de las modalidades de contratacion debe tenerse en cuenta
ademds de lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos modificatorios lo
Siguiente:

DERECHOQ PRIVADO ' 8
LICITACION PUBLICA 9
SELECCION ABREVIADA / ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS

TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION / SUBASTA INVERSA PRESENCIAL 10
SELECCION ABREVIADA / ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS

TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION / SUBASTA INVERSA ELECTRONICA 11
SELECCION ABREVIADA / ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS

TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION / ACUERDOS MARCO DE PRECIOS 12
SELECCION ABREVIADA / ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS

TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION / BOLSA DE PRODUCTOS 13
SELECCION ABREVIADA / MENOR GUANTIA 14
SELECCION ABREVIADA / SERVICIOS DE SALUD 15
SELECCION ABREVIADA / LICITACION DECLARADA DESIERTA 16
SELECCION ABREVIADA / ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO 17
SELECCION ABREVIADA / PRODUCTOS DE ORIGEN O DESTINACION AGROPECUARIO 18
SELECCION ABREVIADA / CONTRATOS DE LAS EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL
ESTADO Y DE LAS SOCIEDADES DE ECONOMIA MIXTA 19
SELECCION ABREVIADA / PROGRAMAS DE PROTECCION, DESMOVILIZACION Y

REINCORPORACION A LA VIDA CIVIL, DE ATENCION A LA POBLACION DESPLAZADA, DE

ATENCION A POBLACION CON ALTO GRADO DE VULNERABILIDAD 20
SELECCION ABREVIADA / BIENES Y SERVICIOS PARA LA DEFENSA Y SEGURIDAD NACIONAL 21
CONCURSO DE MERITOS / CONSULTORES / CONCURSO ABIERTO 22
CONCURSO DE MERITOS / CONSULTORES / PRECALIFICACION 23
CONCURSO DE MERITOS / PROYECTOS 24
CONTRATACION DIRECTA / URGENCIA MANIFIESTA 25
CONTRATACION DIRECTA / EMPRESTITOS 26
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CONTRATACION DIRECTA / INTERADMINISTRATIVOS 27
CONTRATACION DIRECTA/BIENES Y SERVICIOS DEL SECTOR DEFENSA Y DAS QUE

NECESITEN RESERVA PARA Sl ADQUISICION 28
CONTRATACION DIRECTA/ DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS 29
CONTRATACION DIRECTA/ ENCARGO FIDUCIARIO 30
CONTRATACION DIRECTA / NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES 3
CONTRATACION DIRECTA / SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION 32
CONTRATACION DIRECTA / TRABAJOS ARTISTICOS 33
CONTRATACION DIRECTA / ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 34
CONTRATACION DIRECTA/ COMPRAVENTA DE INMUEBLES 35
MINIMA CUANTIA 36

Las modalidades utilizadas hasta el afio 2011 pierden vigencia a partir del 2012, afic a partir del cual
deben utilizarse las anteriormente relacionadas.

* La casilla del mes en el que se tiene proyectada la contratacion, debe relacionarse aquel en el
que se van a radicar los documentos solicitando que se inicie el proceso contractual

» Los objetos a contratar que deban ser agrupados por su naturaleza, deben presentarse de esa
forma y no desagregados de forma individual,

3. CUANDO SE REALIZARA LA PUBLICACION INICIAL DEL PLAN DE COMPRAS?

Para efectos de la consolidacién y publicacion inicial del Plan de Compras en el SICE, ésta se realizara el
27 de enero de 2012. No obstante, se realizard una publicacion inicial a través del correo electrénico.

4. CUANDO SE MODIFICA EL PLAN DE COMPRAS?

Para el Plan de Compras Inicial, ia Subdireccién Administrativa y Financiera de la Secretaria General
recibird solicitudes de modificacion hasta el 25 de enero de 2012,

Para los periodos siguientes del afio, se debe tener en cuenta que la publicacién de la modificacién del
Plan de Compras se realizard el primer dia habil del mes siguiente a la finalizacién del bimestre. Por lo
anterior, la dependencia que requiera la modificacion, deberd radicar en la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la Secretaria General la solicitud respectiva a mds tardar en la fecha indicada en el
siguiente cuadro.

Las solicitudes que sean radicadas con posterioridad a la fecha sefialada, serdn tenidas en cuenta para la
publicacidn de la siguiente modificacion del Plan en el préximo bimestre.
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FECHA MAXIMA DE RECIBO DE SOLICITUDES

PARA LA MODIFICACION DEL PLAN

FECHA DE PUBLICACION DEL PLAN

25 de Enero de 2012 27 de Enero de 2012
24 de Febrero de 2012 1 de marzo de 2012
26 de Abril de 2012 2 de mayo de 2012
26 de Junio de 2012 3 de Julio de 2012
27 de Agosto de 2012 3 de Septiembre de 2012
26 de Octubre de 2012 1 de noviembre de 2012

5. CUANDO PROCEDE UNA MODIFICACION DEL PLAN DE COMPRAS?

Dado que el Plan de Compras consolida la informacién sobre la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para adelantar las acciones que se programan en el plan de accién institucional, sus
modificaciones deben surgir como resultado de la evaluacion del Plan de Accion y en atencién a los
ajustes que ésta evidencie como necesarios para el mejor cumplimiento de los objetivos Institucionales.

6. COMO ES EL TRAMITE PARA LA MODIFICACION DEL PLAN DE COMPRAS?

Para el tramite de las modificaciones al Plan de compras, las dependencias deberan presentar la
solicitud respectiva remitiendo, en medio fisico a la Secretaria General y por correo electrénico a la
direccion cadiaz@mintrabajo.gov.co, el formato anexo a la presente circular, indicando:

El c6digo de! item del Plan vigente a modificar.

- La descripcién de la modificacion solicitada (objeto, valor mes de contratacion, cddigo cubs que
se debe modificar de esa linea (objeto, valor, mes de contratacion, cédigo cubs). Se debe tener
en cuenta que NO se debe suprimir el tem eliminando la linea. Si se desea eliminar un ltem,
simplemente reduzca su valor a cero (0).

En caso de que la modificacion consista en la inclusion de nuevas lineas, estas deberan
agregarse al final, contiguas a las ya existentes.

No se pueden eliminar lineas del Plan de Compras. Cuando ¢! area ya no requiera la respectiva
contratacion, se debe solicitar la modificacién de! valor a cero “0”.

Los cambios realizados a las lineas vigentes deberan resaltarse en el archivo enviado por correo
electronico en color amarillo e incluir una columna final al cuadro donde se describa la
modificacion

La solicitud de modificacion del Plan de Compras de operaciones financiadas con recursos de inversion
0 de trasferencias deberan contar con la aprobacion del Viceministro respectivo y ser radicada con el
concepto favorable de la Oficina Asesora de Planeacion, que certifica asi la coherencia de las
modificaciones solicitadas con fos ajustes realizados al Plan de Accién correspondiente y la aprobacion
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del Viceministro respectivo. Este concepto debe obtenerse previamente y su carencia dara lugar al no
trémite de la modificacion solicitada para este tipo de operaciones.

La solicitud de modificacion del Plan de Compras de operaciones cuya financiacién corresponda a
Gastos de Personal o Gastos Generales, deberan ser previamente aprobadas por la Secretaria
General.

7. INFORME DE EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS

Bimestraimente y/o cada que se solicite modificacién al Plan de compras, debera diligenciarse la parte
del formulario de Plan de Compras que corresponde a la sjecucion de éste, segun el formulario adjunto a
la presente circular, diligenciando cada casilla.

Por Gltimo, para dar cumplimiento a los principios de planeacién, responsabilidad y los demds que rigen Ia
funcion administrativa, el Director, Jefe, Coordinador y funcionarios encargados de elaborar el Plan de
Compras en la respectiva dependencia, deberdn:

» Apoyarse en los funcionarios que definen la parte técnica de sus respectivas areas y en los Grupos
de Gestion Precontractual y Contractual para aclarar los aspectos relativos a su especialidad,

* Tener certeza sobre la pertinencia de la informacién consignada en los Planes de Compras de modo
que se eviten frecuentes modificaciones por situaciones previsibles que afectan los cronogramas de
los procesos contractuales y retrasen el cumplimiento de los programas, proyectos y planes del
Ministerio para la respectiva anualidad.

* No olvide que la proyeccién del Plan de Compras de su drea y del Ministerio es a UN ANO v que
los indicadores de eficiencia y eficacia de la planeacion es inversa, de tal manera que a mayor
numero de modificaciones, menor calificacién de su proceso de planeacién.

» De conformidad con la premisa anterior tenga en cuenta que si usted ha realizado una planificacion
adecuada de su contratacion NO ESTA OBLIGADO A PUBLICAR MODIFICACIONES en los
periodos bimestrales establecidos.

8. CUANDO DEBE ENTREGARSE EL PLAN DE COMPRAS PARA LA VIGENCIA 2012?
l-a fecha maxima para entregar el plan de compras para la vigencia 2012 es el 20 de enero de 2012,

Cordialmente,

| A OSPINW

Secretaria General
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