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“Por un control fiscal efectivo y transparente”
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PARA: CONTRALORA AUXILIAR
DIRECTORES
SUBDIRECTORES
JEFES DE OFICINA
GERENTES DE LOCALIDADES

DE: DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ASUNTO: Solicitud reporte de necesidades para adquisicién de bienes - servicios -
obras, vigencia 2015

REF.: Plan Anual de Adquisiciones 2015, conforme al Decreto 1510 de 2013

En atencién al proposito principal de la Direccién Administrativa y Financiera que consiste en
dirigir los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion financiera, de
recursos fisicos y servicios administrativos, para el adecuado funcionamiento y desarrollo de
la entidad, garantizando el suministro permanente de bienes y servicios necesarios, en
cumplimiento de la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la Alta Direccion,
se hace necesario que cada dependencia planee las necesidades de bienes, obras y
servicios que requiere durante la vigencia 2015, lo anterior, para programar la contratacion a
suscribir y conformar el respectivo Plan de Anual de Adquisiciones de la entidad.

Es de anotar que para establecer el requerimiento de necesidades, las dependencias deben
tener en cuenta los principios de planeacion y austeridad en el gasto publico y prescindir de
la compra de bienes y/o servicios que no resulten indispensables o prioritarios para el
funcionamiento y operacién de la dependencia.

En cuanto a las necesidades relacionadas con Utiles de oficina, insumos para fotocopiadora
y computador, la Subdireccibn de Recursos Materiales elaborara un cuadro del
comportamiento histérico del consumo, teniendo en cuenta las cantidades entregadas en la
vigencia 2014, en el marco de la politica de austeridad y los lineamientos de la Directiva
Presidencial 04 del 3 de abril de 2012, "Cero papel” en la administracién publica.

Por lo tanto, cada dependencia debera reportar las necesidades de bienes, obras y/o
servicios, requeridos para la vigencia fiscal 2015, mediante el diligenciamiento en su
totalidad del Anexo 1. Formato "Reporte de necesidades para adquisicion de bienes -
servicios - obras®, del Procedimiento para las Compras, adoptado mediante Resolucion
Reglamentaria No. 012 de 2014, el cual se adjunta.

Es importante mencionar que para soportar el valor estimado del contrato a celebrar las
dependencias deben efectuar las respectivas cotizaciones incluyendo IVA. También se debe
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establecer la fecha estimada de suscripcién del contrato, duracién, fecha estimada de
terminacion, justificacion de la necesidad a satisfacer, incluyendo el Cédigo UNSPSC
(Codigo Estandar de Productos y Servicios de las Naciones Unidas), que se puede consultar
en el aplicativo SECOP de la Agencia Colombia Compra Eficiente o en el archivo Excel que
se adjunta.

Adicionalmente y para que sirva de referencia en el establecimiento de la modalidad de
contratacion, se remite el memorado 3-2014-00766, proceso 516410 del 16-01-2014, en
donde se astablecieron las cuantias de contratacién para la vigencia 2014.

Se remite el seguimiento al Plan de Adquisiciones de la vigencia 2014, asi como la
proyeccién del presupuesto previsto para la vigencia 2015. Lo anterior para que se utilicen
como punto de referencia para la programacién de las solicitudes de la dependencia.

Las necesidades presentadas podran ser ajustadas en Junta de Compras y Licitaciones,
teniendo en cuenta la apropiacién presupuestal aprobada y definitiva para el afio 2015. De
igual manera y en aras de acompafiar el proceso, la Direccion Administrativa y Financiera,
estara disponible para atender cualquier inquietud al respecto.

De acuerdo con la programacion establecida, el formato debera enviarse mediante
memorando a través de Sigespro y via Outlook al correo de la Subdirectora de Contratacion,

doctora Luz Yaqueline Diaz Ariza (ludi contraleriab .gov.co), con copia a Maribel
Chacén Moreno (mchacon{@contraloriabogota gov.co), para su revision, clasificacion y

consolidacion, a mas tardar el martes 30 de septiembre de 2014, con el fin de presentar el
respective Plan a la Junta de Compras y Licitaciones, para su aprobacion, adopcion y
publicacién.

Cordialmente,

SAN
Diregtora Administrativaly Financiera

Anexos:

- Anexo 1. Formato “Reporte de necesidades para sdguisicion de bignes - servicios — obras”
- Codigos UNSPSC, en Excel

- Memorado cuantias de contratacidn vigencia 2014

- Anteproyecto de presupuesto vigencia 2015

- Plan Anual de Adguisiciones vigencia 2014
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