PROCEDIMIENTO PARA LA Césigof PP
INDEPORTES ELABORACION Y SEGUIMIENTO ersion. (
S/ ARIOGCIA PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Aprobacion:
Q 09/05/2023
COPIA CONTROLADA
Objetivo:

Identificar, programar, registrar, actualizar y publicar las necesidades de compras de bienes y servicios que
requiere INDEPORTES ANTIOQUIA para su funcionamiento u operatividad en una vigencia determinada, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Alcance:

El procedimiento inicia con la solicitud de informacién a las dependencias sobre las necesidades de bienes y
servicios que requieren para cumplir sus finalidades, continda con el registro, revisién y/o ajuste de estas
necesidades, y finaliza con la aprobacion y publicacién el Plan Anual de Adquisiciones o las modificaciones
de éste, en la pagina Web de INDEPORTES ANTIOQUIA y en el Sistema Electronico de Contratacion Publica

SECORP Il
Contenido
# ACTIVID{-\DES DESCRIPCION (COMO) RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)

1 Socializar e | Infformar a las 4é&reas de Correo electrénico
informar el decreto | Indeportes Antioquia el decreto | Jefe de la Oficina | Actas de reunion
de liquidacién | inicial de presupuesto, Asesora de
inicial de | requiriendo su ajuste al Planeacién
presupuesto presupuesto aprobado Profesional

Universitario.
OAP
2 Teniendo en cuenta los techos Profesional Formato F-CA-89 Plan

Recopilacion de la

informacion para el
ajuste del Plan
Anual de

Adgquisiciones

presupuestales establecidos
en el decreto inicial de
presupuesto, la Oficina
Asesora de Planeacién

solicitara a las dependencias
de INDEPORTES el
diligenciamiento del F-CA-89
Plan Anual de Adquisiciones de
la vigencia de acuerdo con las
necesidades de bienes vy
servicios. y la priorizacion de
las necesidades.

Universitario.
Oficina Asesora
de Planeacioén

Anual de Adquisiciones-
Versién .(00)

(00) Plan Anual de
Adguisiciones para
la vigencia
siguiente.

Planeacién recibira por correo
el Formato F-CA-89 Plan Anual
de Adquisiciones diligenciado,
por parte de los Subgerentes y
jefes de oficina.

3 Proyectar ajuste | De acuerdo con el decreto | Areas ejecutoras | Formato F-CA-89 Plan
de propuesta del | liquidacién inicial de | de presupuesto | Anual de Adquisiciones.
PAA presupuesto, realizar la de Indeportes Versién .(00)

priorizaciébn de la ejecucion Antioquia
presupuestal de la vigencia con
referencia  con el Plan
Estratégico Institucional, Plan
de Accion de la vigencia.
Anteproyecto o Proyecto de
presupuesto, la Ordenanza
4 Recibir version | La  oficina  Asesora de Profesional Formato F-CA-89 Plan

Universitario.
Oficina Asesora
de Planeacién

Anual de Adquisiciones-
Versién.(00)
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PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo: P-PO-12

INDEPORTES ELABORACION Y SEGUIMIENTO Version: 03
S/ ARIOGCIA PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Aprobacion:
Q 09/05/2023

COPIA CONTROLADA
# ACTIVIDADES DESCRIPCION (COMO) RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)
5 Analizar y revisar | La  oficiha Asesora de Formato F-CA-89 Plan
la informacion | Planeacion, revisara la | Jefe de la Oficina | Anual de Adquisiciones-
proporcionada informacion remitida por las Asesora de Version (00).
areas correspondiente a los Planeacién
bienes, obras y servicios Profesional
requeridos por las mismas, Universitario.
relacionada en el formato F- OAP
CA-89 Plan  Anual de Profesional
Adquisiciones. especializado
OAP

Verifica e identifica el valor de
los recursos requeridos por la
entidad para adelantar la
contratacion, con el fin que sea
coherente con el proyecto de la
vigencia por dependencia;
concordante con el decreto
liquidacion inicial de
presupuesto, mediante el cual
se establece el presupuesto
aprobado por la Asamblea
Departamental y que estén
acordes con los proyectos
aprobados por el Banco de
Proyectos del Departamento y
con la planificacion de la
inversion de los indicadores del
Plan de Desarrollo de la
Entidad.

6 Consolidar el Plan Formato F-CA-89 Plan
anual de | Realizar la consolidacion en el Profesional Anual de Adquisiciones-
adquisiciones formato del PAA F-CA-89 Universitario Version (00).

preliminar remitidos por las areas, el cual | Oficina Asesora
sera revisado por la | de Planeacion
Subgerencia Administrativa y
Financiera dentro de la
planeacién presupuestal.

Punto de control:

SEl PAA se ajusta al decreto
inicial de liquidacion del
presupuesto?

Sl: continuar con la actividad
No. 8

NO: Solicitar Comité de
Gerencia para la priorizaciéon y
ajuste del PAA teniendo en
cuenta el Decreto  de
Liquidacion inicial de
presupuesto, continuar con la
actividad No.7.
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PROCEDIMIENTO PARA LA COS'GO; ,P'P(%'lz
L’L‘:,fggg{:s ELABORACION Y SEGUIMIENTO A;sg;'ién_
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 09/05/2023
COPIA CONTROLADA
# ACTIVIDADES DESCRIPCION (COMO) RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)

7 Realizar El Gerente realiza la Gerencia
priorizacion del | priorizacion de los proyectos de subgerentes y Priorizacion de los
PAA inversion y ajusta el PAA de | jefes de oficina | proyectos de inversion.

acuerdo con las sugerencias Formato F-CA-89 Plan
de los subgerentes y jefes de Anual de Adquisiciones-
oficina y el Decreto de Version (00).

Liquidacion inicial de

presupuesto.

8 Desagregar el | Desagregar el presupuesto en Profesional Presupuesto
presupuesto de | los rubros de gastos de Universitario desagregado (Inversién y
inversion inversion y de funcionamientoy | Oficina Asesora | funcionamiento)

enviar al de Planeacion.
Subgerente Administrativo 'y
Financiero. Profesional
Universitario de
Presupuesto
Profesional
Universitario
Subgerencia
Administrativa y
Financiera

9 Revisar y Vo.Bo, | El Subgerente Administrativo y Formato F-CA-89 Plan
del Plan Anual de | Financiero revisa y emite Subgerente Anual de Adquisiciones-
Adquisiciones de | Vo.Bo. de la version | Administrativo(a) | Version (00).
la entidad al inicio | consolidada del PAA. y Financiero (a)
de cada vigencia.

El Plan Anual de
Adquisiciones se encuentra
desagregado de acuerdo con
los lineamientos establecidos?
Sl: continuar con la actividad
No. 10

NO: En caso de requerirse
ajustes, volver a la actividad
No. 8

10 | Aprobar el Plan | Una vez se cuente con Vo.Bo
Anual de | del PAA por parte del Gerente

Adgquisiciones

Subgerente Administrativo y
Financiero de la version inicial
para la vigencia del PAA, en
Comité de Gerencia se realiza
una revision y recomendacion
de cada una de las propuestas

a contratar al ordenador del Resolucién de
gasto. aprobacion del
presupuesto

El Comité de Gerencia

realizara las observaciones al

PAA y realizara la

recomendacion para la

Vigencia.

Acta de comité de
Gerencia

Aprobacién de Plan Anual
de Adquisiciones Version

.(01)
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PROCEDIMIENTO PARA LA COS'GO; ,P'P(%'lz
L’L‘:,fggg{:s ELABORACION Y SEGUIMIENTO A;:jg;'ién_
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 09/05/2023
COPIA CONTROLADA
# ACTIVIDADES DESCRIPCION (COMO) RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)

11 | Registrar el | Se registrar el presupuesto y | Profesional Presupuesto y PAC.
presupuesto y el | PAC en el sistema ERP. Universitario de
PAC en el sistema Presupuesto vy

Tesorero

12 | Publicar el Plan | Aprobado por la Gerencia el Profesional Formato F-CA-89 Plan
Anual de | PAA e incluidas las Universitario Anual de Adquisiciones
Adquisiciones en | observaciones aprobadas para Subgerencia Version (01).
la Plataforma del | la vigencia, se concluird con la | Administrativa y
Secop y en la | publicacion de la primera Financiera
pagina web de la | version del PAA para cada
entidad vigencia en la plataforma del

Secop Il. las necesidades
relacionadas con la adquisicion
de bienes y servicios).

Una vez se haya publicado el
Plan Anual de Adquisiciones en
la plataforma de Secop Il, la
Oficina Asesora de Planeacion
realizard la publicacién del PAA
en la Pagina web de la Entidad.
Descripciébn del punto de
control: La publicaciéon del PAA
debe realizarse a més tardar el
31 de enero de cada vigencia
con el fin de dar cumplimiento
a los lineamientos y directrices
emitidos por Colombia Compra
Eficiente.

MODIFICACIONES Y SEGUIMIENTO
# ACTIVIDADES DESCRIPCION (COMO) RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)

13 | Realizar las | Cada vez que requieran | Subgerente, Jefe | Formato F-CA-92
solicitudes de | solicitar una modificacion al | de Area Cambios en el plan Anual
modificacion al | PAA: de Adquisiciones
Plan Anual de Correo
Adquisiciones Las Subgerencias o Areas del

Instituto  remiten  mediante
correo electrénico dirigido a la
Oficina Asesora de Planeacion
con copia a la Subgerencia
Administrativa y Financiera, las
solicitudes de modificacién que
deben ser realizadas en el
Formato F-CA-92, deben
contener de manera explicita,
los cambios a realizar en el
plan anual de adquisiciones
con su justificacion.

14 | Validar las | Desde la Oficina Asesora de | EI jefe de Ila | Correo electrénico
necesidades Planeacién se validara que la | Oficina Asesora

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co

—

Péagina 4 de 9

icontec

Afitiado

&



PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo: P-PO-12

INDEPORTES ELABORACION Y SEGUIMIENTO version: 03
S/ ARIOURIA PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Aprobacion:
Q 09/05/2023
COPIA CONTROLADA
# ACTIVIDADES DESCRIPCION (COMO) RESPONSABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)
relacionadas con | necesidad esté relacionada | de Planeacién
recursos de | con las actividades | con la revision del
inversion enmarcadas en el proyecto, | Profesional

gue apuntan al cumplimiento | Universitario

de las metas de los indicadores | Oficina Asesora
del Plan de Desarrollo | de Planeacion.
Departamental de acuerdo con
el valor de los recursos
solicitados para adelantar la
contratacion con el fin que
estos sean coherentes con los
rubros y montos aprobados en
cada uno de los proyectos.

Punto de control:

De acuerdo con lo establecido
en el decreto inicial de
liquidacion o en el decreto de
modificacion del presupuesto y
requerimientos del area segun
corresponda.

Sl: Una vez se verifiqgue que la
informacion es consistente con
lo descrito anteriormente, se
envia el correo con la
validacion de los proyectos de
inversion emitiendo Vo. Bo.
desde la Oficina Asesora de
Planeacién a la Subgerente
Administrativa y Financiera,
con copia a la profesional
universitaria de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, el
Subgerente o jefe de érea y al
gestor designado por el
Subgerente o jefe de area.

Continuar con la actividad No.
15.

NO: Informar mediante correo
electrénico al area solicitante
con copia a la Subgerencia
Administrativa y Financiera el
motivo por el cual la Oficina
Asesora de Planeacién no
emite Vo. Bo.

Se deben atender los ajustes
necesarios con el fin de que la
necesidad esté relacionada
con las actividades

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co

—

Péagina 5 de 9




INDEPORTES
ANTIOQUIA

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y SEGUIMIENTO
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Cddigo: P-PO-12

Versioéon: 03

Aprobacion:
09/05/2023

COPIA CONTROLADA

ACTIVIDADES
(QUE)

DESCRIPCION (COMO)

RESPONSABLE
(QUIEN)

REGISTRO

enmarcadas en el proyecto y
volver a la actividad No. 13.

NOTA: Si son recursos de
funcionamiento remitirse a la
actividad 16.

15

Validar y Vo. Bo.
Financiero y
presupuestal

Revisados los ajustes y la
viabilidad de la Oficina Asesora
de Planeacion el Subgerente
Administrativo 'y Financiero
valida y emite Vo. Bo.
Financiero y presupuestal a la
solicitud de modificacion del
PAA.

Punto de control

De acuerdo con lo establecido
en el decreto inicial de
liquidacion o en el decreto de
modificacion del presupuesto
segun corresponda, asi como
la  ejecucion y  rubros
presupuestales de la
modificacion.

Sl: Vo.Bo. remitir Vo.Bo de
proyectos, financiero y
presupuestal al Ordenador del
Gasto.

Continuar con la actividad No.
16

NO: Informar mediante correo
electrénico al area solicitante
con copia a la Oficina Asesora
de Planeacién el motivo por el
cual la Subgerencia
Administrativa y Financiera no
emite Vo. Bo.

Se deben atender los ajustes
necesarios con el fin de que
la necesidad esté relacionada
con las actividades
enmarcadas en el proyecto y
volver a la actividad No. 13.

Subgerencia
Administrativa vy
Financiera.

Formato F-CA-92
Cambios en el plan Anual
de Adquisiciones

Correo electrénico

16

Autorizar
modificacién en el
PAA

Revisados la solicitud del area,
validacion de la Oficina
Asesora de Planeacién
(recursos de Inversion) y la
Subgerencia Administrativa y

Ordenador del

Gasto

Formato F-CA-92
Cambios en el plan Anual
de Adquisiciones

Correo electronico
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Cddigo: P-PO-12
Version: 03
Aprobacion:

09/05/2023

COPIA CONTROLADA
REGISTRO

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y SEGUIMIENTO
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

INDEPORTES
ANTIOQUIA

# ACTIVIDADES
(QUE)

DESCRIPCION (COMO) RESPONSABLE

(QUIEN)

Financiera; El ordenador del
gasto aprueba la solicitud de
modificacion del PAA.

Sl  Vo.Bo. enviar correo
electrénico con la aprobacion
a:

Subgerente Administrativo y
Financiero.

Profesional Universitario de la
Subgerencia Administrativa y
Financiera.

Jefe Oficina Asesora de
Planeacion — y profesional
universitario OAP

Subgerente-Dependencia que
realiz6 la solicitud.

Continuar con la actividad No.
17

NO: En caso de requerirse
ajustes, volver a la actividad
No. 13.

Realizar la incorporaciones,
traslados y reduccion,
respetando los techos
presupuestales, resoluciones
de maodificaciébn presupuestal
en el médulo de presupuesto a
partir de las modificaciones
presupuestales solicitadas vy
autorizadas por el Ordenador
del gasto,

17 Formato F-CA-92
Cambios en el plan Anual

de Adquisiciones.

Profesional
Universitario
Presupuesto

Incorporar las
modificaciones en
el PAA

Subgerencia
Administrativa 'y
Financiera.

Para el caso en el que la
modificacion corresponda a la
incorporacion de recursos al
presupuesto, (aplicar
procedimiento P-GF-23
Modificacion presupuesto
incorporacion reduccion)

Se continla con la actividad
No. 18.

18

Realizar
notificacion
modificaciéon PAA

Se realiza la notificacion de la
modificacion en el PAA de
acuerdo con la aprobacion
realizada por el Ordenador del
Gasto.

Profesional
Universitario
Subgerencia
Administrativa y
Financiera.

Formato F-CA-92
Cambios en el plan Anual
de Adquisiciones.

Correo electrénico
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PROCEDIMIENTO PARA LA COS'GO; ,P'P(%'lz
L’L‘:,fggg{:s ELABORACION Y SEGUIMIENTO A;:jg;'ién_
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 09/05/2023
COPIA CONTROLADA
# ACTIVIDADES DESCRIPCION (COMO) RESPON$ABLE REGISTRO
(QUE) (QUIEN)

19 | Verificar Realizar la verificacion en el | Profesional Correo electrénico
modificacion en el | PAA de las modificaciones | Especializado
PAA aprobadas por proyecto de | Oficina Asesora

acuerdo con la aprobacion por | de Planeacion.
parte del Ordenador de gasto.

20 | Aplicar la | El Profesional Universitario de | Profesional Formato F-CA-92
modificacion  del | la Subgerencia Administrativay | Universitario Cambios en el plan Anual
PAA 'y publicar Financiera atendera la solicitud | Subgerencia de Adquisiciones

realizada por el area | Administrativa y
correspondiente, asignando el | Financiera.

item y reportando la

informacion consignada en el

formato cambios en el Plan

Anual de Adquisiciones al area

gue solicité el cambio, publica

la modificacion en el PAA en el

Secop Il y la Intranet.

21 | Validacion de | Verificacion de la ejecucién | Jefe de la Oficina | Plan Anual de

Ejecucion PAA presupuestal a través de los | Asesora de | Adquisiciones.
proyectos de inversion. Planeacién Informe Indicadores
Punto de Control: Techos | Profesional
presupuestales, resoluciones | Especializado
de modificacién presupuestal | OAP
expedidas por la subgerencia
ordenadora del gasto.

Normatividad:

Con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos del Colombia Compra Eficiente, el Plan Anual de
Adquisiciones debe actualizarse por lo menos una vez al afio, dichas actualizaciones y/o modificaciones
obedeceran a: (i) ajustes en los cronogramas de adquisicién, valores, modalidad de seleccion, origen de los
recursos; (ii) para incluir nuevos bienes y/o servicios; (iii) excluir bienes y/o servicios.

Por el banco de proyectos del Departamento y con la planificacion de la inversién de los indicadores del plan

de desarrollo de la Entidad.

Decreto 1082 de 2015 - "por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional”

Control de cambios

Cdédigo Fecha Versioén Descripcién del cambio

P-PO-08 05/06/2020 01 No aplica para esta version

P-PO-08 07/01/2021 02 Se actualizan algunos responsables de las actividades
P-PO-12 08/01/2021 01 No aplica para esta version
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PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo: P-PO-12

;’ﬁ:,fggg::s ELABORACION Y SEGUIMIENTO X;:jg:;gj
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 09/05/2023

COPIA CONTROLADA

Se unifica el procedimiento para la elaboracion del plan

P-PO-12 31/05/2022 02 anual de adquisiciones (P-PO-08) y (P-PO-12)

Procedimiento para el seguimiento al plan anual de

adquisiciones.

Se ajusta el objetivo y actividades de acuerdo con la
ordenacion del gasto, y se adiciona verificacion de la

P-PO-12 09/05/2023 03 modificacion del PAA por parte de la Oficina asesora de

Planeacion.

Aprobado por

Elaboré Reviso6 Aprobd
Profesional Especializado Oficina Profesional Especializado Jefe de Oficina Asesora de
Asesora de Planeacion Oficina Asesora de Planeacion Planeacién

Héctor Fabian Arroyave Sanchez

. L Franklin Hernan Arévalo Guerrero Oscar Rall Flérez
Luisa Fernanda Gaviria Cano

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co

—

Péagina 9 de 9




