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1.  INTRODUCCIÓN 
Sin perjuicio de los establecido en los macroprocesos institucionales de Gestión de Bienes y Servicios y Gestión Financiera, se establece como Actividad Principal del proceso Apo 1.3 Gobierno y Gestión de TIC, la Gestión de Adquisiciones de B/S de TIC considerando el número importante adquisiciones que anualmente  realiza la Dirección de Tecnología el cual ronda generalmente los 120. 

Lo anterior conlleva la necesidad de establecer roles, responsabilidades y otras directrices respecto a las adquisiciones que debe realizar la Dirección de Tecnología, específicamente para efectos de la elaboración de los instrumentos claves de gestión contractual y presupuestal como son el anteproyecto de gasto, el Plana Anual de Adquisiciones, los proyectos de Inversión y la gestión del ciclo contractual que aplica a cada una de las adquisidores.

Es esta necesidad la que motiva la formalización de roles, responsabilidades y otros lineamientos a través de la presente Actividad Principal. 

2. OBJETIVO 
Planear, ejecutar y controlar de manera adecuada y oportuna los procesos de adquisición de B/STIC, por medio de la aplicación de buenas prácticas adoptadas para tal fin y en el marco de los lineamientos establecidos en la materia, con el propósito de soportar las necesidades de operación de la Entidad atendiendo la dinámica propia de las adquisiciones TIC.

3. ALCANCE

Comprende todas las actividades a realizar desde la elaboración del anteproyecto de gasto hasta la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones de la Dirección de Tecnología y cubre los siguientes aspectos:

· Programación y planeación de adquisiciones de B/S de TIC de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

· Especificación y Elaboración de Estudios Previos, correspondientes a los B/Sque que soportan la ejecución del Plan Estratégico,  los Proyectos TIC de la Entidad y los procesos internos de la DT.

· Gestión de trámites y procedimientos de orden presupuestal y precontractual, establecidos para la adquisiciones de B/S de TIC.

· Evaluación de ofertas presentadas por los potenciales proveedores de B/S dentro de los procesos de selección.

· Ejecución, seguimiento y cierre de los contratos para la adquisición de bienes y servicios de TIC. 

4. PRODUCTOS ESPERADOS 

· Adquisiciones de TIC realizadas de acuerdo con las necesidades de la entidad y bajo la normatividad vigente.

· Ejecución eficiente de los recursos de funcionamiento e inversión asignados a la Dirección de Tecnología

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

· Anteproyecto de Presupuesto: Proyección presupuestal anual de necesidades de adquisición de B/S que se realiza en el cuarto trimestre de la vigencia anterior a la que es objeto de programación. 
· B/S: Bienes y Servicios

· CCE: Colombia Compra Eficiente
· DNP: Departamento Nacional de Planeación
· Estudio Previo: Documento que contiene el estudio de conveniencia y oportunidad, adecuación de la contratación al Plan Anual de Adquisiciones y de inversiones de la entidad, estudio de mercado, análisis del sector, documentos necesarios, la identificación del contrato, el análisis de riesgos y el inicio de la cadena presupuestal, de tal manera que permita estructurar un adecuado pliego de condiciones, facilitar la presentación de las propuestas, asegurar los criterios de evaluación y una adecuada contratación.

· Manual de Contratación: Documento que establece los lineamientos y procedimientos para los procesos contractuales que adelante el Ministerio en sus diferentes etapas. 
· PAA - Plan Anual de Adquisiciones: Herramienta que le permite al MHCP identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de adquisición de bienes, obras y servicios.

· Repositorio de documentos: Repositorio digital/electrónico de documentos ubicado en un servidor administrado por la Dirección de Tecnología y alimentado por los diferentes actores del proceso de adquisición de B/S TIC en cada una de las etapas del proceso contractual.

· Solicitud de Información para Estudio de Mercados: Documento mediante el cual se suministra la información correspondiente a los posibles proveedores a fin de obtener su cotización u oferta a la necesidad y condiciones definidas por la Entidad para el Bien o Servicio objeto de contrato. 
· SPI: Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversión.
· SUIFP: Sistema Unificado de Inversión y Finanzas Públicas.
6. GENERALIDADES
El volumen anual de adquisiciones de B/S TIC de la DT que en promedio es de 120 procesos contractuales y la complejidad que presentan las adquisiciones derivadas de la constante evolución de la tecnología, hace necesario establecer al interior de la DT políticas, roles y responsabilidades precisas que faciliten la gestión de este tipo de adquisiciones garantizando el cumplimiento de lo establecido para todas las dependencias del MHCP en la normatividad asociada, el Manual de Contratación del Ministerio y los procesos institucionales Apo 3 Gestión presupuestal del MHCP y Apo 4.1  Gestión de Adquisiciones, liderado por la Dirección Administrativa. 

Por lo anterior, en virtud de los trámites tanto presupuestales como contractuales que se deriven de los procesos de Adquisición de B/S TIC, el alcance de los mismos a nivel de la DT corresponderá a las actividades internas de orden técnico y de gestión, en el marco dichos procesos internos del Ministerio.

De forma general en el ciclo de vida de las adquisiciones de B/S TIC se identifican los siguientes eventos:

· Estimación de recursos de inversión y funcionamiento para la siguiente vigencia con base en las necesidades de la entidad en materia de B/S TIC e incorporación de esta información en el anteproyecto de presupuesto de la siguiente vigencia.  Este evento tiene lugar en los meses de marzo y abril de la vigencia anterior a la que se programa. 

· Elaboración del Plan de Compras o Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de la siguiente vigencia, partiendo del anteproyecto de presupuesto elaborado para la misma de acuerdo con el literal anterior, el PAA en ejecución y nuevas necesidades o cambios en las inicialmente definidas. Esta actividad se realiza en el tercer trimestre de la vigencia en curso. 
· Gestión y ejecución de los trámites presupuestales, precontractuales y contractuales para cada una de las necesidades plasmadas en el PAA. Se realizan durante toda la vigencia según programación efectuada en dicho Plan para la respectiva Vigencia.

· Seguimiento y evaluación periódica de la ejecución presupuestal y contractual de la DT.

· Gestión de novedades que implican ajustes al PAA (inclusión, eliminación o modificación de necesidades), liberación, o adición de recursos (inversión o funcionamiento). Estos eventos pueden tener lugar en cualquier momento de la Vigencia respectiva y en períodos establecidos por la Dirección Administrativa.

· Liquidación y Cierre formal de los contratos una vez se han recibido los B/S TICde acuerdo con los requerimientos técnicos y demás condiciones contractuales establecidas.

7. PROGRAMACIÓN Y PLANEACIÓN DE ADQUSICIONES DE B/S TIC
7.1. Descripción 

Corresponde a la programación y planeación por vigencia, de las adquisiciones de B/S TIC de acuerdo con las necesidades de la Entidad y con los lineamientos establecidos al interior de la misma y se materializa en el Anteproyecto de Presupuesto y Plan Anual de Adquisiciones de la DT.

7.2. Políticas 

a. La elaboración del anteproyecto de presupuesto debe hacerse de acuerdo con lo establecido en el procedimiento Apo.1.Man.4.Pro.1 Elaboración del Anteproyecto de Inversión. 

b. La elaboración del PAA debe hacerse de acuerdo con lo establecido en el procedimiento Apo.1.Man.4.Pro.2 Elaboración de Plan Anual de Adquisiciones TIC. 

c. La información relativa a la elaboración tanto del Anteproyecto como del PAA debe ser ubicada en el repositorio establecido para tal fin.

d. Las necesidades identificadas en momentos diferentes a la elaboración del anteproyecto o el PAA, deben ser reportadas a través de la herramienta de Gestión de servicios TIC. La inclusión de una nueva necesidad relativa a licenciamiento debe estar sustentada en una verificación previa de la disponibilidad de licenciamiento con el responsable de administrar el licenciamiento.

7.3. Roles y responsabilidades

Director de Despacho

· En el marco de las instrucciones y tiempos definidos al interior del Ministerio, impartir directrices y lineamientos al interior de la Dirección de Tecnología para la proyección del Anteproyecto y construcción del Plan Anual de Adquisiciones TIC de la DT y generar la aprobación de los mismos para remisión formal y oportuna al área (s) competente (s). 

Director y Subdirectores

· Proyectar, plantear, priorizar y sustentar las necesidades de su área, fechas y presupuesto estimado, con base en el anteproyecto de la vigencia anterior y en los nuevos requerimientos y elaborar el Anteproyecto de presupuesto de la DT de las vigencias respectivas. 

· Entregar a los enlaces contractuales de la DT la información del anteproyecto de presupuesto para su consolidación en los instrumentos establecidos para tal fin.

· Definir y entregar información de responsables técnicos, evaluadores y supervisores para cada necesidad incluida en plan de adquisiciones TIC, para ser incorporados en el mismo.

· Informar oportunamente a los Funcionarios de su área la responsabilidad asignada y controlar el cumplimiento de los compromisos registrados en el Plan de Anual de Adquisiciones del MHCP.

· Tomar las decisiones de modificación y ajustes al Plan de Compras, previa aprobación por parte del Director de Tecnología.

Formulador Proyecto de Inversión TIC

· Atender la orientación de la OAP respecto a la programación del presupuesto de inversión en lo relativo a fechas y trámites a realizar, bien sean documentales o de registro de información en los sistemas dispuestos por el DNP para tal fin.

· Consolidar la información relativa al gasto en inversión que debe ser incorporada en el anteproyecto de presupuesto.

· Orientar al Director, Subdirectores y Enlaces Contractuales en la estructuración y construcción del componente de inversión en el Anteproyecto y Plan de Adquisiciones. 

· Actualizar el SUIFP con los cambios originados en la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto y el PAA, así como el SPI con la información de avance y cumplimiento de metas de Proyecto de Inversión en Tecnología.

· Apoyar al Director en la coordinación al interior de la DT de la sustentación ante las instancias correspondientes (OAP, Dirección Administrativa, Secretaría General o DNP), del presupuesto de Inversión TIC a cargo de la DT.

Responsable Técnico

· Aportar información técnica y justificación que soporta la inclusión de la necesidad que le corresponde gestionar en el Anteproyecto de Presupuesto y PAA y participar en la elaboración de los documentos precontractuales tales como Invitación a cotizar o presentar oferta y Estudio Previo asociados al proceso.

· Suministrar al enlace contractual que corresponda, la información de objetos, plazos, y presupuesto relacionados con el (los) proceso(s) de adquisición de B/S que le haya(n) sido asignado(s), así como los documentos respectivos que puedan ser útiles para la construcción del componente técnico asociado al B/S.

Enlace contractual DT

· Suministrar información relacionada con PAA de vigencias anteriores al Director y Subdirectores DT

· Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de funcionamiento así como el Plan Anual de Adquisiciones en sus componentes de funcionamiento e inversión  de acuerdo con la información recibida del Director y Subdirectores DT

· Apoyar y acompañar las actividades, elaboración de documentos y trámites correspondientes a los procesos de contratación de B/S TIC

Comité de Área

· Priorizar y aprobar el Anteproyecto de Presupuesto de la DT y el Plan de Adquisiciones de la respectiva vigencia.

7.4. Documentos de Apoyo

· Procedimiento Apo.1.3Man.4.Pro.1 Elaboración del Anteproyecto de Inversión 

· Procedimiento Apo.1.3Man.4.Pro.2 Elaboración de Plan Anual de Adquisiciones TIC Elaboración de Plan Anual de Adquisiciones DT

8. GESTIÓN PROCESO PRE-CONTRACTUAL
8.1. Descripción
Comprende la especificación y elaboración la Ficha Técnica, Invitación a cotizar o presentar Oferta, Estudios Previos,  Evaluación de ofertas cuando a ello hubiere lugar así como las demás condiciones correspondientes a cada uno de los procesos de Adquisición de B/S TIC que soportan la ejecución del Plan Estratégico y los Proyectos TIC de la Entidad.

8.2. Políticas 

a. Para cada Adquisición de B/S TIC, se diligenciarán los documentos establecidos al interior del Ministerio, de acuerdo con el Manual de contratación y los formatos publicados en la Intranet Corporativa.

b. Los procesos de Adquisición de B/STIC, adoptarán los lineamientos, trámites y mecanismos que en materia Tecnológica adopte el Ministerio, tales como las Estrategias TIC del Estado y/o mejores prácticas de TIC. 

c. Quien sea designado como evaluador de un proceso de contratación, guardará de acuerdo con lo establecido, la correspondiente reserva de la información relacionada con la(s) ofertas recibidas así como de la evaluación realizada.

d. La responsabilidad asignada a los involucrados en cada proceso de adquisición de B/S TIC (etapas precontractual, contractual y liquidación o cierre de contrato) al interior de la DT, se mantendrá hasta que se cumpla con los trámites, documentos, gestión, ejecución y demás actividades que conlleven al cumplimiento de las responsabilidades de su rol dentro del proceso respectivo.

e. En el evento que el Estudio de Mercado exceda la estimación presupuestal asignada al proceso, su modificación o ajuste bien sea económico o técnico se someterá a aprobación del Director de Tecnología y a disponibilidad de recursos financieros.
8.3. Roles y responsabilidades

Director y Subdirectores  
· Designar Responsables Técnicos, Evaluadores y Supervisores para los procesos de su área e informar oportunamente a los Enlaces contractuales DT.

· Avalar las invitaciones a cotizar y Estudios Previos elaborados por los Responsables Técnicos de su área.

· Controlar el cumplimiento de entrega y trámite de documentos propios de los procesos contractuales de su área, con base en la información que le suministren los Enlaces contractuales DT.

Responsable Técnico   
· Con base en lo planeado en el Plan Anual de Adquisiciones de la DT y en el conocimiento técnico, elaborar la Invitación a cotizar o presentar oferta, recibir las cotizaciones y de acuerdo con estas elaborar el Estudio Previo que incluye el Estudio de Mercado y Análisis de Sector, condiciones técnicas y las demás condiciones generales del contrato requerido, de acuerdo con lo establecido por el Ministerio y con los formatos respectivos contenidos en la intranet Corporativa.  

· En el proceso de Asesoría, atender los requerimientos, observaciones y demás emitidos por el Abogado asignado de forma que se concluya con la aprobación y trámite de los documentos respectivos durante cada etapa del proceso.

· Entregar a los Enlaces contractuales la información necesaria para la actualización de la información de avance de los procesos en curso.

· Realizar seguimiento al proceso de contratación que le fue asignado e informar sobre el avance del mismo cuando se le requiera y velar por el cumplimiento de las fechas y compromisos respectivos. 

Evaluador

· Una vez sea designada oficialmente por el Grupo de Contratos la evaluación de un proceso contractual, realizar le evaluación respectiva y enviarla formalmente a dicho Grupo en los términos establecidos.

· Responder en los términos establecidos las observaciones que se presentaren por cualquier instancia, a la evaluación realizada. 

· Solicitar los documentos permitidos para determinar la habilitación de una oferta

· Guardar de acuerdo con lo establecido, la correspondiente reserva de la información relacionada con la(s) ofertas recibidas así como de la evaluación realizada.

Enlace Contractual   
· Orientar a los actores de los procesos contractuales TIC al Interior de la Dirección, en los procedimientos, elaboración de documentos propios de cada proceso contractual (invitación a cotizar, estudios previos, estudios de mercado, evaluación de ofertas, etc) y trámites correspondientes.

· Con base en el conocimiento y experiencia, orientar y apoyar a los Responsables Técnicos, Director y Subdirectores en los temas relacionados con Adquisición de B/STIC, que se adelanten en el marco de los mecanismos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

· Transferir el conocimiento e instrucción que en la materia se dé por parte del Grupo de contratos y demás instancias correspondientes.  

· Envío, en las fechas proyectadas, de la documentación establecida en el proceso Apo 4.1 Gestión de Adquisiciones y/o Manual de Contratación, a las instancias correspondientes para el trámite respectivo de las adquisiciones planeadas por la Dirección de Tecnología.

8.4. Documentos de Apoyo 

· NA

9. GESTIÓN DE TRAMITES PRESUPUESTALES  
9.1. Descripción

Comprende la Gestión de trámites y procedimientos de orden presupuestal, requeridos para la consecución de recursos que soportan las adquisiciones de bienes y servicios TIC.

El tipo de trámites presupuestales que regularmente se adelantan en la DT, conforme a los lineamientos vigentes del proceso Apo.3 son los que se relacionan a continuación: 

· Solicitud de CDP

· Vigencias futuras (ordinarias, de ejecución y excepcionales)

· Traslado Presupuestal.

· Adición con trámite presupuestal de Vigencia Futura

· Reserva Presupuestal

9.2. Políticas 

a. Los trámites presupuestales de Vigencia Futura correspondientes a los procesos de Adquisición de B/S TIC, tendrán como base la información de presupuesto, fechas y demás contenidos en el Anteproyecto de Presupuesto y Plan de Adquisiciones y se adelantarán de acuerdo con los procedimientos y formatos establecidos por el MHCP y cuando aplique por el DNP y/o las instancias correspondientes.

b. En el evento que el Estudio de Mercado exceda la estimación presupuestal de Vigencia Futura asignada al proceso, su modificación o ajuste bien sea económico o técnico se someterá a aprobación del Comité de Dirección de la Dirección de Tecnología
9.3. Roles y responsabilidades

Director y Subdirectores

· Con base en las fechas de ejecución proyectadas en el Plan de Adquisiciones TIC así  como en los valores estimados por vigencia, aprobar los documentos para trámites presupuestales (Vigencia Futura) y adelantar la gestión correspondiente de acuerdo con la fuente de financiación (Funcionamiento o Inversión).  

· Impartir directrices y lineamientos al interior de la dependencia a su cargo, para la gestión de trámites presupuestales y precontractuales de vigencias futuras para las adquisiciones definidas en el Anteproyecto de Presupuesto y en el Plan Anual de Adquisiciones TIC, con base en las necesidades y en la conveniencia técnica y económica para la Entidad.  

Responsable Técnico  
· Definir, estructurar y sustentar los documentos, justificación y soportes del trámite presupuestal (Vigencia futura) requerido.

Enlace contractual  
· Orientar y apoyar a los responsables Técnicos en el procedimiento y diligenciamiento de documentos para el trámite presupuestal de VF asociado a un proceso contractual TIC.  (RADICACIÓN, COMUNICACIÓN. SUSTENTACION …) 

· Preparar en el sistema de gestión documental los documentos necesarios para el trámite presupuestal correspondiente y realizar la radicación respectiva de acuerdo con lo establecido.

· Apoyar en el seguimiento al trámite hasta concluir con su ejecución.

Formulador Proyecto Inversión TIC

· Para trámite presupuestal (Vigencia futura) de procesos con recursos de inversión orientar sobre el procedimiento, lineamientos y demás establecidos por la OAP y/o por el DNP.

· Apoyar el trámite presupuestal respectivo ante el DNP, Ministerio de Hacienda y/o la instancia correspondiente y apoyar al responsable técnico en la atención de inquietudes u observaciones respectivas.

9.4. Documentos de Apoyo 

· NA

10. GESTIÓN DE CONTRATOS DE ADQUSICION DE B/S TIC
10.1. Descripción 

Comprende la ejecución, seguimiento, modificaciones, supervisión y cierre o liquidación de los contratos para la adquisición de bienes y servicios TIC realizados durante la respectiva vigencia de acuerdo con el PAA de la DT y con la designación de responsabilidades y/o roles realizadas por la Dirección y/o Subdirectores.

10.2. Políticas 

· Con ocasión de la ejecución del contrato, se velará por el cumplimiento no solo de las obligaciones contractuales de acuerdo con lo establecido por el Ministerio y las normas correspondientes, sino por el cumplimiento de los fines que generaron la necesidad contractual.

· Durante la ejecución del contrato se mantendrán en el repositorio establecido y bajo la estructura definida, los documentos o referencias a los mismos correspondientes que aseguren la disponibilidad de los mismos en el momento que sean requeridos e incluso con posterioridad a la terminación del contrato.

· Los documentos de pago asociados a las adquisiciones de B/STIC, se realizarán de acuerdo con los tiempos y valores establecidos en los contratos respectivos.

· Una vez el contratista entregue a satisfacción el B/S, emitirá la factura correspondiente que será verificada por el Supervisor de acuerdo con el contrato y solo cuando ésta se encuentre acorde con lo pactado, se procederá con la emisión del cumplido correspondiente.

· Para la emisión del cumplido el Supervisor verificará que el contratista haya suministrado los documentos anexos tales como Certificación de parafiscales, Documento evidencia de actualización (cuando aplique), documento evidencia de mantenimiento (cuando aplique), Declaración juramentada (en caso de contratistas Profesionales de apoyo a la gestión), etc.

· Una vez se haya tramitado y gestionado el pago de acuerdo con lo establecido al interior de la Entidad, el Supervisor garantizará la obtención del documento evidencia del pago realizado y lo ubicará digitalizado en el repositorio documental adoptado por la DT. 

· Para los casos de Otrosí a los contratos en curso, se contará de manera precisa con la Justificación y soportes respectivos que lo respalden de manera que se constituyan en elementos que sustenten la necesidad ante requerimientos internos o de los entes de control.

· El cierre o liquidación del contrato debe hacerse dentro de los términos y lineamientos establecidos en el proceso Apo. 4.1 Gestión de Adquisiciones.

10.3. Roles y responsabilidades

Supervisor  
· Ejecutar las actividades de Supervisión establecidas al interior del Ministerio y publicadas en la Intranet Corporativa y mantener informado a su superior (Director o Subdirector) sobre el avance y ejecución del proceso y/o de cualquier situación que pudiere poner en riesgo la ejecución efectiva del contrato.

· Enviar al enlace contractual correspondiente la información (documentos o referencia a los mismos) requerida para mantener actualizado el repositorio documental contractual de acuerdo con lo establecido en el instructivo Apo.1.3.Man.4.Ins.1.ActualizacionRepositorioDocumentalAdquisiciones-BS-TIC.

· Atender los requerimientos que emita el Ministerio o los entes de control con respecto a la ejecución contractual e informar al Director y Jefe inmediato sobre el particular. 

· Informar oportunamente al jefe inmediato sobre necesidades de cambio de Supervisor (por ausencias prolongadas como vacaciones, licencias, asuntos médicos, etc) Otrosí al contrato u otras modificaciones, con base en lo establecido al interior del Ministerio.

· Efectuar el cierre del contrato.

Enlace Contractual 
· Informar al Abogado Asesor sobre la designación de Evaluadores y/o Supervisores realizada por el despacho de la Dirección y por los Subdirectores. 

· Apoyar a los Supervisores en la elaboración de documentos y trámites de Otrosí en el evento de requerirse.

10.4. Documentos de Apoyo 

Los documentos de apoyo a la AP de Adquisición de B/S TIC, son los que se relacionan a continuación: 

· Apo.1.3.Man.4.Ins.1.ActualizacionRepositorioDocumentalAdquisiciones-BS-TIC

11. SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL Y CONTRACTUAL DE LA DT

11.1. Descripción 

Comprende las actividades periódicas de seguimiento y control que deben realizarse bajo el liderazgo del Director y Subdirectores para efectos de identificar acciones que sean requeridas para lograr el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones y un manejo eficiente de los recursos presupuestales asignados para dicho plan. 

11.2. Políticas

· El seguimiento al plan de compras debe generar información como mínimo respecto a:

· Cumplimiento a las fechas establecidas en el PAA para cada adquisición prevista. 

· Alertas sobre situaciones que pueden llegar a afectar la oportuna ejecución del PAA

· Nivel de ejecución según fuente de financiación 

· Recursos disponibles en cada corte

11.3. Roles y responsabilidades

Director de Tecnología  
· Hacer seguimiento al cumplimiento de los fines definidos por la Dirección para los procesos de Adquisición de B/S TIC.

· De acuerdo con la información que le suministren los Supervisores Contractuales de la Dirección y/o los Subdirectores, relacionadas con la ejecución de contratos TIC, orientar las acciones y decisiones que considere pertinente.
· Con base en el seguimiento realizado orientar las acciones que se consideren pertinentes y aprobar los documentos requeridos para los ajustes o modificaciones a que hubiere lugar.
Director y Subdirectores  
· Estar informado de la ejecución y/o dificultades de los procesos contractuales de su área e informar y apoyar al Despacho de la Dirección en la toma de decisiones cuando aplique.

· En el evento de necesidades de otrosí a los contratos en curso, avalar el planteamiento del mismo realizado por el Supervisor.

Gestor Plan de Compras
· Consolidar y presentar los informes que sirven como base para el seguimiento periódico con indicadores establecidos.

· Apoyar al Director en el  seguimiento a la ejecución del PAA DT 

· Apoyar al Director y Subdirectores de la DT en la gestión para el cumplimiento de fechas proyectadas en el plan anual de adquisiciones del MHCP.

· Mantener actualizada la información de avance de ejecución del Plan de Adquisiciones y generar los reportes a que hubiere lugar.
Formulador proyecto de inversión 
· Orientar el suministro de la información requerida para actualizar el proyecto de inversión por parte de los responsables de los proyectos que se financian con recursos de inversión. 

· Consolidar la información relativa al logro de las metas fijadas en el proyecto de inversión, así como a la ejecución de actividades financiadas con recursos de inversión. 

· Mantener actualizada la información de avance financiero y físico (actividades y metas) del proyecto de inversión en los sistemas dispuestos para tal fin y de acuerdo con los plazos y lineamientos establecidos para tal fin por el Departamento Nacional de Planeación. 

Director y Subdirectores 
· Coordinar al interior del área a su cargo la preparación y entrega oportuna de la información requerida para la actualización de los avances  del proyecto de inversión. 

11.4. Documentos de apoyo

NA

12. FACTORES DE EXITO

12.1. Factores Claves de éxito

· Oportunidad en la provisión de bienes o servicios TIC requeridos
· Relación costo / beneficio favorable en las adquisiciones de B/STIC.
· Calidad de los bienes y servicios TIC que se reciben
12.2. Factores Críticos de éxito

· Asesoría Jurídica oportuna  y mejora de los documentos contractuales
· Definición oportuna y adecuada de los aspectos técnicos y presupuestales de cada adquisición de B/S TIC prevista. 
· Seguimiento adecuado y oportuno que permita la toma de acciones tendientes a facilitar la ejecución efectiva de los procesos contractuales de B/S TI.
· Seguimiento interno a los cronogramas de los procesos contractuales y generación de alertas tempranas
· Control de calidad interno a los documentos y definición técnica asociados a las actividades contractuales previo a su envío al Grupo de Contratos
· Priorización oportuna de necesidades para atender futuros recortes presupuestales
· Recopilación y Aprovechamiento de las lecciones aprendidas  en los nuevos procesos
· Disponibilidad de recursos presupuestales suficientes para la adquisición de los B/S TIC
· Oportunidad en el envío  de cotizaciones para  tener a tiempo  los estudios previos (análisis económico)

13. ASPECTOS DE INTEGRACIÓN 

13.1. Relación con otras Actividades Principales 

	Esta AP
	Actividad Principal
	Descripción
	Mecanismo de Entrega / Recibo

	Recibe de
	Todas las APs que deban adquirir / contratar B/S TIC
	· Documentos de análisis de mercado y de sector

· Estudios previos 

· Informes de Supervisión

· Cumplidos y documentos soporte de ejecución y pago
	

	Recibe de
	Gestión de Servicios TIC
	Información de Cantidades y períodos de licenciamiento
	

	Recibe de 
	Todas las APs 
	· Necesidades de adquisición

· Novedades en relación con la continuidad de los contratos vigentes o cierre de los mismos.
	

	Recibe de
	Gobierno de Arquitectura
	· Lineamientos y condicionantes técnicos para adquisiciones

· Nuevas necesidades para evaluación de Arquitectura 
	


13.2. Relación con otros Procesos del SUG o Externos

	Esta AP
	Proceso SUG / Entidades Externas
	Descripción
	Mecanismo de Entrega / Recibo

	Recibe de
	Apo 4.1 Adquisición de Bienes y servicios 
	Lineamientos para la elaboración de anteproyecto de gasto de la siguiente vigencia.

Lineamientos para gestionar el PAA
	Circular

	Recibe de
	Apo 3. Gestión Financiera 
	Lineamientos para gestionar CDPs y trámites presupuestales en general.
	

	Recibe de 
	DNP
	Lineamientos para actualizar los sistemas SPI y SUIFP
	


14. HISTORIAL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	Diciembre 1 de 2016
	1.0
	Primera versión completa
	Derly Catherine Cifuentes Guerrero

	30-04-2019


	2.0
	Se ajusta el documento de acuerdo con la práctica real. Se elimina lo referente a la gestión de las lecciones aprendidas y se retiran formatos que no se han utilizado 
	Andrea Catalina Cifuentes Ruiz
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