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1. OBJETIVO

Permitir Ajustes al Plan Anual de Adquisiciones — PAA para garantizar una gestion presupuestal eficiente y alineada con las necesidades
institucionales emergentes, a partir del cumplimiento de las actividades establecidas en el presente procedimiento.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la publicacién del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP Il o la herramienta definida por Colombia Compra Eficiente
para este fin, continGia con la solicitud de modificacién y finaliza con la modificacién del PAA en la plataforma del SECOP II.

3. GLOSARIO O ABREVIATURA

De clic aqui

4. GENERALIDADES

® E| Plan Anual de Adquisiciones es susceptible de ser modificado, con el fin de adaptarse a cambios imprevistos en las prioridades estratégicas,
ajustar presupuestos en funcion de recursos disponibles, o responder a circunstancias emergentes que requieran una reevaluacion de las
adquisiciones planificadas, considerando que es un documento donde se detallan las compras y contrataciones que el Instituto tiene previstas
realizar durante la vigencia en curso. Este incluye informacién sobre los bienes, obras y servicios que se adquiriran, asi como los recursos
presupuestarios estimados para estas adquisiciones.
Las decisiones tomadas frente al rechazo o aceptacion de las solicitudes de modificacién se pondran en conocimiento de los solicitantes.
Una vez se encuentre aprobada la modificacion del Plan Anual de Adquisiciones por el(la) ordenador(a) del gasto, la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales debe realizar el cargue en el SECOP Il o la herramienta definida por Colombia Compra Eficiente para el
efecto.

® | a Subdireccion de Abastecimiento y Servicios Generales es la encargada de hacer seguimiento a los procesos contractuales, frente a la
respectiva planificacion.

® Cuando la modificacién genere movimientos presupuestales, se requiere el visto bueno de la Subdireccion Financiera y Contable y de la
Oficina Asesora de Planeacion.

® Una vez se encuentre aprobada la modificacién y esta implique un movimiento presupuestal, se debe remitir a la Subdireccién Financiera y
Contable para realizar la respectiva modificacion en el software utilizado por el Instituto para el seguimiento presupuestal.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTRO
INICIO
Publicar el Plan Anual de Profesional de la
1 Publicar el Plan Anual de | adquisiciones en SECOP Il o la Subdireccién de SECOP Il
) Adquisiciones herramienta definida por Colombia | Abastecimiento y Servicios
Compra Eficiente para este fin. Generales
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLES

REGISTRO

¢ Existe necesidad de
realizar modificacion del
PAA?

Si: Continda a la actividad 2.

No: Finaliza procedimiento.

Diligenciar el formato de
solicitud de modificacion
del PAA

Diligenciar el formato SOLICITUD DE
MODIFICACION AL PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES YIO
TRASLADOS PRESUPUESTALES
GAB -FT015 (002).

Area Solicitante

Formato SOLICITUD
DE MODIFICACION
AL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES
Y/O TRASLADOS
PRESUPUESTALES
GAB -FT015 (002)
diligenciado

¢La solicitud requiere
movimientos
presupuestales?

Si: Continda a la actividad 3

No: Continda siguiente decision

Remitir formato para Visto
Bueno

Una vez diligenciados los numerales
1 y 2 del formato SOLICITUD DE
MODIFICACION AL PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES YIO
TRASLADOS PRESUPUESTALES
GAB -FT015 (002), el area lo remite a
través de correo electrénico para las
firmas de la Subdireccion Financiera
y Contable y de la Oficina Asesora de
Planeacion, segun aplique.

Area solicitante

Envio del formato
SOLICITUD DE
MODIFICACION AL
PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES
Y/O TRASLADOS
PRESUPUESTALES
GAB -FT015
(002) por correo
electronico o la
herramienta definida
para el efecto.

¢La solicitud cuenta con
los vistos buenos y la
informacioén requerida?

Si: Continla a la actividad 5

No: Continda a la actividad 4

Realizar ajustes a la
solicitud de modificacion

Con base en las observaciones
identificadas por la Subdireccion
Financiera y Contable o la Oficina
Asesora de planeacion, el érea
solicitante realiza y ajusta la solicitud
y se reenvia
remitente.

nuevamente al

Posterior a esta actividad regresa al
numero 3.

Area solicitante

Envio del correo
electrénico o
herramienta que se
defina para el efecto

Remitir la solicitud de
modificacion del PAA a la
Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios
Generales

Una vez se cuente con los vistos
buenos de la solicitud de modificacién
del PAA, en los casos que aplique, el
area solicitante realiza el envio del

formatoSOLICITUD DE
MODIFICACION AL PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES Y/O

TRASLADOS PRESUPUESTALES
GAB -FT015 (002) a la Subdireccion
de Abastecimiento y
Generales para su validacion.

Servicios

Area solicitante

Envio del formato por
correo electrénico o la
herramienta definida
para el efecto
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTRO
Validar la solicitud de maodificacion, Profesional de la Envio del formato por
6 Validar solicitud de identificando que los campos del Subdireccion de correo electrénico o la
) modificacion documento  estén  debidamente | Abastecimientoy Servicios | herramienta definida
diligenciados Generales para el efecto.
Si: Continda a la actividad 9
¢La solicitud contiene la
informacioén requerida? No: Continlia a la actividad 7
. e Profesional de la .
n Devolver la solicitud de modificacion . L Envio del correo
Devolver la solicitud de ) . ) Subdireccion de L. ,
7. e al area solicitante, relacionando los . » electrénico al area
modificacion . L Abastecimiento y Servicios .
motivos que sustentan la devolucion. solicitante
Generales
. . El area solicitante ajusta la solicitud. Envio del correo
Realizar ajustes a la . » , < . - .
8. . e, Se contintia con la actividad niumero Area solicitante electronico del area
solicitud de modificacion o
5. solicitante
Envio del correo
Revisar la solicitud de electronico recibido
modificacién del PAApor | Revisar la solicitud de modificacion Subdirector de con los ajustes del
9. parte de la Subdireccién de | del PAA con el fin de dar continuidad | Abastecimiento y Servicios | area en la solicitud de
Abastecimiento y Servicios | al tramite. Generales modificaciones al
Generales Plan Anual de
Adquisiciones - PAA
. . o Si: Continda a la actividad 10.
¢ La solicitud continda el
Ao
tramite? No: Regresa actividad 7.
Envio del correo
- - Remitir solicitud de modificacion del . electrénico con
Remitir solicitud de PAA al () S ario (a) G | Subdirector de licitud d
g al (la) Secretario (a) General, - -, solicitud de
10. modificacion del PAA para L L Abastecimiento y Servicios .
- para su aprobacién, con la finalidad modificaciones Plan
aprobacioén o L Generales
de dar continuidad al tramite. Anual de
Adquisiciones - PAA
¢La solicitud fue aprobada Si: Continda siguiente decision.
i 2
por la Secretaria General No: Finaliza Procedimiento.
¢La solicitud tramitada Si: Continda a la actividad 11.
implica movimientos
presupuestales? No: Contintia a la actividad 12.
Remitir el formato suscrito por las
partes correspondientes a través de
. ) correo electronico a la Subdireccién
Remitir el formato suscrito ) ) B
Financiera y Contable para el Envio del formato por
por las partes . I 4N
. diligenciamiento del numeral 3 del , correo electrénico o la
11. correspondientes a la Secretaria General ) .
. - . format oSOLICITUD DE herramienta definida
Subdireccion Financiera y .
Contable MODIFICACION AL PLAN ANUAL para el efecto
DE ADQUISICIONES YIO

TRASLADOS PRESUPUESTALES
GAB -FT015 (002).
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES REGISTRO

Profesional de la
Subdireccion de

SECOP Il o
herramienta

Realizar modificaciéon del | Realizar modificacion del PAA a

12. PAAen la plataforma del | través de la actualizacion en el Abastecimiento v Servici di ibl .
SECOP I SECOP Il imiento y Servicios isponi gparaese
Generales fin
FIN
FLUJOGRAMA:
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6. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios

e Ver.002// Rev. 2// FV. 15 de febrero de 2024

Cambios:

o Se realiza modificacién del nombre del procedimiento "MODIFICACION Y/O TRASLADOS DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES" por "MODIFICACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES".

o Se simplifican las generalidades del item 4., conforme el fortalecimiento del formato SOLICITUD DE MODIFICACION
Y/O TRASLADOS AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

o Se suprime las actividades asociadas con la preparacién y realizacion de las mesas para modificaciéon del PAA.

o Se suprime la actividad de realizacién del acta de modificacién del PAA, conforme el fortalecimiento del

formato SOLICITUD DE MODIFICACION Y/O TRASLADOS AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES y los VoBos que ahora
contienen.

Justificacién: Revisién general de las actividades del procedimiento.
Responsable: Adriana Patricia Paz Serrato
Fecha: 2024-02-15
® Ver.001// Rev. 2
Cambios:

e Cambio de c6digo GAB-PR0O16 por GAB -PR009 por migracion DARUMA
Justificacién: Actualizaciéon por Nueva Cadena De Valor Integral Compartida
Responsable: Freddy Steve Camargo Barreto

Fecha: 2021-07-12

Elaboré Revis6 Verificé Aprobé

Jaime Morales Mora
Ercilia Mercedes Wilches Subdirector de Abastecimiento y

Freddy Steve Camargo Casas Servicios Generales (E).

Barreto
Gestor SIGO GAB

Administrador Daruma OAP
Martin Jonathan Puerto
Chaparro

Gestor SIGO DES

Lorena Catalina Ramirez
Duque

Secretaria General

Laura Andrea Silva Gomez
Gestor SIGO SG

Adriana Patricia Paz Serrato
Jefe oficina Asesora de Planeacion
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