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PLAN OPERATIVO ANUAL  2017 

 

DEPENDENCIA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (UACI) 

POLITICA MUNICIPAL Impulsar el desarrollo integral del municipio de San Miguel. 

ESTRATEGIA 
MUNICIPAL No. 2 

Desarrollar el uso de tecnologías de información y su personal calificado, para modernizar y actualizar los 
procesos, registros y controles municipales. 
 

OBJETIVO 1 ELABORAR PROCESOS DE ADJUDICACIONES TRANSPARENTES, CONFIABLE, OPORTUNAS DE ACUERDO A LA 
LEY. 

META No. 1 AL 31 DE ENERO DE 2017 DEBERA ESTAR ELABORADO EL PLAN ANUAL DE COMPRAS QUE CONTENDRA LAS 
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE ACUERDO A LA LEY. 

INDICADOR META UN PLAN ANUAL DE COMPRAS PARA EL AÑO 2017 

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

No. ACTIVIDADES 
MEDIO DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE E F M A M J J A S O N D 

1 

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE 

COMPRAS EN BASE AL PRESUPUESTO  

Y A LAS SOLICITUDESDE LAS 

DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA 

MUNICIPALIDAD 

DOCUMENTO 

DEL PLAN 

JEFE  DE LA 

UACI 
X            

2 

PRESENTACION DEL PLAN ANUAL DE 

COMPRAS AL SEÑOR ALCALDE PARA 

SU VERIFICACION Y APROBACION. 

DOCUMENTO 

DEL PLAN 

JEFE DE LA 

UACI. 
X            
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3 

REMISION DEL PLAN ANUAL DE 

COMPRAS YA APROBADO A LA 

UNIDAD NORMATIVA DE 

ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 

(UNAC) DEL MINISTERIO DE 

HACIENDA 

DOCUMENTO 

DEL PLAN 

JEFE DE LA 

UACI 
X            
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DEPENDENCIA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (UACI) 

POLITICA 
MUNICIPAL 

Impulsar el desarrollo integral del municipio de San Miguel. 

ESTRATEGIA 
MUNICIPAL No. 3 

Desarrollar el uso de tecnologías de información y su personal calificado, para modernizar y actualizar los 
procesos, registros y controles municipales. 
 

OBJETIVO 2 ELABORAR PROCESOS DE ADJUDICACIONES TRANSPARENTES, CONFIABLES Y OPORTUNAS DE ACUERDO A LA LEY. 

META No. 2 REALIZAR PROCESOS DE LICITACION O DE CONCURSO DE ACUERDO A LA LEY DE ADQUISICIONES Y  
CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA (LACAP) DURANTE EL AÑO 2017. 

INDICADOR META 15 PROCESOS DURANTE EL AÑO 2017 

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

No. ACTIVIDADES 
MEDIO DE 
VERIFICACIÓN 

RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

1 
ELABORAR LAS BASES DE 
LICITACIÓN, JUNTAMENTE 
CON EL SOLICITANTE DEL 
BIEN, OBRA O SERVICIO. 

DOCUMENTOS  
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

2 

SOLICITAR DISPONIBILIDAD 
AL DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD PARA LAS 
ADQUISICIONES ATRAVES DE 

LICITACION Y LIBRE 
GESTION. 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

3 ENVIAR LAS BASES DE 
LICITACION AL CONCEJO 

DOCUMENTOS JEFE UACI Y X X X X X X X X X X X X 
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MUNICIPAL P/APROBACION 

 
 

AUXILIARES 

4 
PUBLICACIONES 

 
 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

5 

INGRESAR AL MODULO DE 
COMPRASAL DEL 

MINISTERIO DE HACIENDA 
LOS PROCESOS DE 

LICITACION Y DAR EL 
SEGUIMENTO 

CORRESPONDIENTE HASTA 
LA ADJUDICACION. 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

6 
RECEPCIÓN DE OFERTAS 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

7 VENTA DE BASES Y 
ELABORAR ACTAS 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

8 
APERTURA DE OFERTAS 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

9 
EVALUACION DE OFERTAS 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

10 

REMITIR INFORME DE 
EVALUACION DE OFERTAS 

AL CONCEJO PARA 
APROBAR LAS 

ADJUDICACACIONES 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 
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11 NOTIFICACIONES SOBRE 
ADJUDICACIONES 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

12 REMITIR EXPEDIENTE A 
JURÍDICO P/CONTRATO 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

13 

REVISAR FACTURAS Y 
ESTIMACIONES  Y REMITIR 

A CONTABILIDAD. 
 
 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

14 

ARCHIVO DE 
DOCUMENTACION DE 

SUMINISTROS, PROYECTOS, 
SUPERVISION Y 

FORMULACION  DE 
CARPETAS 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

15 
ATENDER LLAMADAS 

TELEFONICAS DE 
PROVEEDORES Y 
CONTRATISTAS. 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

16 

SOLICITUD A CONCEJO: 
APROBACIÓN DE BASES, 

PUBLICACIONES, COMISION 
DE EVALUACIÓN Y 

EROGACION DE FONDOS 
VARIOS 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

17 
NOTIFICACIONES, ORDEN 

DE INICIO, RECEPCIÓN 
FINAL DE SUMINISTRO Y 

OBRAS. 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 
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18 
PUBLICACIONES DE VENTA 

DE BASES Y 
ADJUDICACIONES DE 

DIFERENTES LICITACIONES 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

19 

LEVANTAR ACTAS: VENTA 
DE BASES, RECEPCIÓN, 

APERTURA Y EVALUACION 
DE OFERTAS DE LAS 

DIFERENTES LICITACIONES. 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

20 
DESCARGO  MENSUAL DE 

COMBUSTIBLE, 
ALUMBRADO,AGUA 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 

21 

ELABORACION Y 
ACTUALIZACION DE LA 

MATRIZ DE PROYECTOS Y 
SUMINISTROS QUE SE 

EJECUTAN POR LICITACION 
O CONCURSO Y POR 

ADMINISTRACION 

DOCUMENTOS 
JEFE UACI Y 

AUXILIARES 
X X X X X X X X X X X X 
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DEPENDENCIA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (UACI) 

POLITICA MUNICIPAL 
Impulsar el desarrollo integral del municipio de San Miguel. 

ESTRATEGIA 
MUNICIPAL No. 2 

Desarrollar el uso de tecnologías de información y su personal calificado, para modernizar y actualizar los 
procesos, registros y controles municipales. 
 

OBJETIVO 3 ELABORAR PROCESOS DE COMPTA POR LIBRE GESTION DE MANERA TRANSPARENTES, AGILES, CONFIABLES Y 
OPORTUNAS DE ACUERDO A LA LEY. 

META No. 3 REALIZAR PROCESOS DE LIBRE GESTION  DE ACUERDO A LA LEY DE ADQUISICIONES Y  CONTRATACIONES DE 
LA ADMINISTRACION PÚBLICA (LACAP) DURANTE EL AÑO 2017. 

INDICADOR META  20 PROCESOS MENSUALES  DURANTE EL AÑO 2017 

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

No. ACTIVIDADES 
MEDIO DE 
VERIFICACIÓN 

RESPONSABLE E F M A M J J A S O N D 

1 ELABORAR ORDENES DE 
COMPRAS DE BIENES Y 

SERVICIOS 

DOCUMENTOS SECRETARIAS X X X X X X X X X X X X 

3 REGISTRO Y ARCHIVO  DE 
ACTAS DE RECEPCIÓN DE 

MATERIALES Y 
SUMINISTROS. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS X X X X X X X X X X X X 

4 REDACCIÓN Y ARCHIVO DE 
CORRESPONDENCIA 

VARIAS. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 
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5 CLASIFICACIÓN Y ARCHIVO 
DE ORDENES DE COMPRA 
DE BIENES Y SERVICIOS. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS X X X X X X X X X X X X 

6 ELABORACION DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA PARA 
ENVIARLA AL 
DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDAD  PARA LA 
ADQUISICIÓN DE BIENES, 
OBRAS  Y SERVICIOS POR 
LIBRE GESTION. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

7 SOLICITAR A  LAS 
EMPRESAS COTIZACIONES 

SOBRE OBRAS,  BIEN O 
SERVICIO QUE SE DESEA 

ADQUIRIR POR LIBRE 
GESTION. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

8 REDACTAR LA 
CORRESPONDENCIA QUE 
SE DIRIGE AL CONCEJO 

MUNICIPAL. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

9 CONTROL DEL 
PRESUPUESTO DE 

REPUESTOS Y MANO DE 
OBRA PARA LOS 

VEHICULOS Y MAQUINARIA 
PESADA 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

10 EXTENSIÓN DE QUEDANS A 
LAS EMPRESAS QUE 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 
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PRESENTAN LAS 

FACTURAS 
CORRESPONDIENTES. 

11 ENTREGA DE FACTURAS 
DE REPUESTOS Y MANO DE 
OBRA AL DEPARTAMENTO 

DE ASEO Y 
MANTENIMIENTO PARA 

LAS FIRMAS RESPECTIVAS 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

12 CLASIFICACION Y ARCHIVO 
DE FACTURAS Y 
DOCUMENTOS 

CONTRACTUALES. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS X X X X X X X X X X X X 

13 CONTROL GENERAL DE 
LAS ORDENES DE COMPRA 

EN PROGRAMA EXCEL 

DOCUMENTOS SECRETARIAS X X X X X X X X X X X X 

14 REMISION DE FACTURAS 
DE REPUESTOS, MANO DE 

OBRA, A LA GERENCIA 
GENERAL PARA LA FIRMA 

RESPECTIVA. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

15 CONTROL DEL 
PRESUPUESTO ANUAL DE 

LOS DIFERENTES 
TORNEOS DEPORTIVOS. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS X X X X X X X X X X X X 

16 REVISAR Y AUTORIZAR 
TODAS LAS COMPRAS POR 

LIBRE GESTION. 

DOCUMENTOS JEFE UACI X X X X X X X X X X X X 

17 RECIBIR, REVISAR Y 
AUTORIZAR LOS PEDIDOS 

DE LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS 

DOCUMENTOS AUXILIAR X X X X X X X X X X X X 
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MENSUALMENTE PARA 

QUE SEAN AUTORIZADOS 
POR LA GERENCIA 

GENERAL 

18 PREPARAR, REVISAR  Y 
ENTREGAR LOS PEDIDOS  
A LAS DEPENDENCIAS 

DOCUMENTOS AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

19 REGISTRAR LAS COMPRAS 
PARA EXISTENCIA EN 

BODEGA DE LA 
MERCADERIA RECIBIDA EN 

EL SISTEMA DE 
INVENTARIOS 

DOCUMENTOS AUXILIAR X X X X X X X X X X X X 

20 APLICAR LOS DESCARGOS 
CORRESPONDIENTES EN 

EL SISTEMA DE 
INVENTARIO. 

DOCUMENTOS AUXILIAR X X X X X X X X X X X X 

21 LLEVAR UN CONTROL DE 
ARCHIVO DE RESPALDO DE 

EGRESOS  DE 
MATERIALES. 

DOCUMENTOS AUXILIAR X X X X X X X X X X X X 

22 CODIFICAR FACTURAS DE 
COMPRAS  SEGÚN 

ASIGNACIÓN 
PRESUPUESTARIA. 

DOCUMENTOS AUXILIAR X X X X X X X X X X X X 

23 LLEVAR ARCHIVO DE 
RESPALDO DE FACTURAS 

DE COMPRA DE 
MATERIALES PARA 

EXISTENCIA EN BODEGA. 

DOCUMENTOS AUXILIAR X X X X X X X X X X X X 

24 EFECTUAR COTIZACIONES 
DE MATERIALES PARA LOS 

DOCUMENTOS SECRETARIAS  Y X X X X X X X X X X X X 
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PROYECTOS POR 

ADMINISTRACIÓN PREVIA 
VERIFICACIÓN DE 

BITÁCORA. 

AUXILIARES 

25 EFECTUAR COTIZACIONES 
DE LAS DIFERENTES 
SOLICITUDES QUE ENVÍAN 
LAS DEPENDENCIAS PARA 
APROBACIÓN DEL GASTO. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

26 RECOGER FIRMAS DE  
PERSONAS QUE 

PARTICIPAN EN LAS 
LICITACIONES U OTROS 

DOCUMENTOS. 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

27 ENTREGA DE 
DOCUMENTOS AL 

SECRETARIO MUNICIPAL 
EL DÍA DE LAS REUNIONES 

DE CONCEJO PARA QUE 
EMITAN LOS ACUERDOS 

MUNICIPALES. 

DOCUMENTOS AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

28 SACAR COPIAS A 
FACTURAS, ACTAS, 

COTIZACIONES  ANOTARLAS 
AL LIBRO PARA ENVIAR A 

CONTABILIDAD. 

DOCUMENTOS AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

29 COLABORAR CON OTRAS 
DEPENDENCIAS EN 

OCASIONES QUE 
REQUIERAN DE LOS 

SERVICIOS. 

DOCUMENTOS AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 
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30 LLEVAR ORDENES DE 
COMPRA Y FACTURAS 

PARA FIRMA DEL GERENTE 
GENERAL Y DESPACHO 
DEL SEÑOR ALCALDE 

DOCUMENTOS AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

31 ENTREGA DE  
NOTIFICACIONES A LAS 
EMPRESA  Y PERSONAS 

NATURALES A LAS 
CUALES SE LES ADJUDICA 

UN  DETERMINADO 
PROYECTO, BIEN O 

SERVICIO. 

DOCUMENTOS AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

32 SACAR COPIAS DE 
DOCUMENTOS PARA 
PROCESOS DE PAGO  

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

33 REALIZAR INVENTARIOS 
CON AUDITORIA INTERNA 

DOCUMENTOS AUXILIAR X X X X X X X X X X X X 

34 ENVIAR A AUDITORIA 
INTERNA EXPEDIENTES 

QUE SOLICITE LA UNIDAD Y 
LUEGO RESPONDER A LAS 

OBSERVACIONES 

DOCUMENTOS SECRETARIAS Y AUXILIARES X X X X X X X X X X X X 

35 CONVOCAR A LAS 
EMPRESAS O PERSONAS 

NATURALES PARA LA 
FIRMA DE CONTRATOS, 
SEAN ESTOS POR LIBRE 

GESTION O LICITACIONES 

CORREO O VIA 

TELEFONICA 
SECRETARIAS X X X X X X X X X X X X 

 


