FORMATO PROCEDIMIENTOS

Codigo PRO-DIP-02-07

Proceso: DIRECCION Y PLANEACION
Versién 9

ALCALDIA MAYOR P -
DE BOGOTA D.C. ELABORACION, ACTUALIZACION Y Fecha 25/08/2023
EDUCACION Procedimiento: SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE Aprobacion

Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrollo Pedagogico

ADQUISICIONES Paginas 5

Firma de Autorizaciones
Elaboré Revis6

Profesional Especializado Oficina Asesora de Planeacién 222-03 Jefe Oficina Asesora de Planeacion Jefe Oficina Asesora de Planeacion

1. Responsable de Procedimiento

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

2. Objetivo

Programar y ejecutar las necesidades de bienes y servicios que el IDEP requiere para el desarrollo de la misién del IDEP y compromisos adquiridos por el IDEP en el Plan de Desarrollo vigente.

El procedimiento inicia con la identificacién de las necesidades de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante una vigencia y compromisos adquiridos por el IDEP en el Plan de Desarrollo vigente,
pasando por la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de Funcionamiento e Inversién y finaliza con el seguimiento del mismo.

4. Base legal

Ver normograma del proceso de Direccion y Planeacion en http://www.idep.edu.co/?g=menu-transparencia, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos

Guias Colombia Compra Eficiente MN-GC-08-01 Manual de Contratacion

\ 6. Definiciones

| Término Definicion

Es una herramienta utilizada para realizar la programacién presupuestal de las actividades asociadas a cada meta proyecto de inversién en cada una de las vigencias, se
encuentra la asociacion de productos PEP y Pospre asignados a cada actividad.

Es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar y que contiene la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante una vigencia.

Programacion Presupuestal

Plan Anual de Adquisiciones

7. Descripcién del procedimiento
Documento
Diagrama de Flujo Responsable Punto de Control soporte de la Observaciones
actividad

Descripcion de la
actividad Actividades

Identificar las necesidades de

Nro.

bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante una
vigencia y compromisos
adquiridos por el IDEP en el Plan
de Desarrollo vigente .

Gerente del Proyecto Viene del procedimiento PRO-
inversion/ DIP  02-03  Programacion
Subdirector(a) SAF Presupuestal

¢Las necesidades son del plan
de Adquisiciones de
2 |Funcionamiento?

Si:lra: 4

No: Ira: 3

Si

¢Las necesidades son del plan
de Adquisiciones de inversién?

Si:Ira: 10 Si
No: Ira: 4

AVAIRV4

No

Solicitar a las dependencias la
elaboracion  del  plan de
adquisiciones de funcionamiento Jefe Oficina Asesora de
de la vigencia de acuerdo a las Planeacién
necesidades identificadas para el
funcionamiento del IDEP

Correo electrénico con
la solicitud de elaborar
el Plan Anual de
Adquisiciones de
funcionamiento

©

El profesional responsable de
presupuesto revisa los cédigos y
nombres de los Pospres con los La SAF elabora el Plan de

recursos asignados Adquisiciones de

) ) adquisiciones funcionam.iento dg acggrdo a

El profesional contador revisa funci . las necesidades identificadas

codigos y nombre de los centros uncionamiento para el funcionamiento del
de costos en Goobi, cédigo y IDEP.

nombre de las categorias en

Goobi

Elaborar el plan de adquisiciones
de funcionamiento de acuerdo
5 |con la informacién solicitada en Subdirector(a) SAF
el FT-DIP-02-03 Plan de
adquisiciones funcionamiento

FT-DIP-02-03 Plan de
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et PR sarrol Pedagoaico ) ADQUISICIONES Paginas 5
Se revisa el Plan de
El jefe de la Oficina Juridica AaUSIOneS - viado p‘l‘?
Revisar el Plan Anual de N . Gz\giag;;p:ndzgggiu'sé%?;oﬁ FT-DIP-02-03 Plan de [la SAF en cuanto a la

6 |Adquisiciones de funcionamiento Jefe Oficina Juridica UNSPSC, objeto de’ contrato adquisiciones definicion de los objetos

por parte de la Oficina Juridica modalidad ;/cédigo de seleccién funcionamiento contractuale_g y la qualidad
de SECOP Il de §elecmon ) prevnlam_ente

escogida por el area técnica y|

el respectivo cédigo UNSPSC

| Ll O o a3t g a Ot psesor
Revisar el Plan Anual de - clasificacion por fuente FT-DIP-02-03 Plan de |4 _Planeacin revisa que el
Adquisiciones de funcionamiento Jefe Oficina Asesora de . -~ o presupuesto asignado

7 o - (transferencias, administrados o adquisiciones .

por la Oficina Asesora de Planeacién de libre destinacion) funci . corresponda con el asignado
" uncionamiento I
Planeacion correspondan con la por_la Secretaria Distrital de
comunicacién de Hacienda Hacienda
¢Se requiere ajustar el Plan
Anual de Adquisiciones de

8 [funcionamiento? Si
No:Ira9
Si:Irab No
Enviar el Plan de Adquisiciones
de Funcionamiento a la Oficina ‘_,® Jefe Oficina Asesora de FT-DIP-02-03 Plan de

9 [Juridica y Subdireccién Planeacion adquisiciones
Administrativa y Financiera. funcionamiento
Iral7
Solicitar a las dependencias la Correo electrénico con
elaboracion  del  plan de Jefe Oficina Asesora de la solicitud de elaborar

10 |adquisiciones de inversion de la Planeacion el Plan Anual de
vigencia de acuerdo a las Adquisiciones de
necesidades identificadas inversion

Revisar que la contratacién a Los Gerem.es de Aproyeclos

realzar cumpla con los deben definir y r_e‘gl_strar el el

L compromisos definidos en el Plan Plan _',je AquISICIOI?(,BS de

Elaborar el plan de adquisiciones de Desarrollo y con los Inversién la contratacién que

de inversién de acuerdo con la l— lineamientos de la pl " FT DIP-02-02 Plan de|se debe realizar para dar
N ” S planeacién e -

11 [informacion solicitada en los Gerente de proyecto presupuestal, es decir que la adquisiciones cumplimiento a las metas
formz}tgg FT I_Z)IP-O%OZ Plan de programacion se realice para ser inversién proyeclo_ de inversion
adquisiciones inversién ejecutado durante la vigencia, en establecidas para la vigencia

cumplimiento de los principios de y a su vez para dar
la Ley Presupuestal cumplimiento a las Metas Plan
de Desarrollo.
El profesional especializado
de la Oficina Asesora de
Planeacién recopila y
Verificar que los montos consolida la  informacién
programados en el Plan de remitida por cada una de las
. Profesional Especializado Adquisiciones respeten las FT-DIP-02-02 Plan de |dependencias en lo
12 Consolidar el Plan VA[nuaI de Oficina Asesora de asignaciones de la Programacion adquisiciones correspondiente a Plan de
Adauisiciones de inversion Planeacion 222-03 Presupuestal de la vigencia del Inversién Adquisiciones de inversion,
presupuesto aprobado para el valida que los recursos
IDEP programados corresponden a
las  asignaciones de la
Programacién  Presupuestal
de la vigencia
Se revisa el Plan de
El jefe de la Oficina Juridica Adquisiciones de inversion
) revisa tipo de adquisicion y enviado por la SAF en cuanto
Revisar el Plan Anual  de . o tipologia en Goobi, codigos FT-DIP-02-02Plande | "\, defi,r)lici(')n de los objetos

13 Adqulsmlone; Fle |nv,e‘r5|on por Jefe Oficina Juridica UNSPSC, objeto de contrato, adqulsu:lvt?nes contractuales y la modalidad

parte de la Oficina Juridica modalidad y cédigo de seleccion Inversién de seleccion previamente
de SECOP Il escogida por el area técnica y|
el respectivo cédigo UNSPSC
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Revisar el Plan Anual de
Adquisiciones de inversién por la
Oficina Asesora de Planeacién

Proceso:

Procedimiento:

FORMATO PROCEDIMIENTOS

DIRECCION Y PLANEACION

ELABORACION, ACTUALIZACION Y
SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE

ADQUISICIONES

Aprobacion
Paginas

Jefe Oficina Asesora de
Planeacién

La jefe OAP revisa el monto
asignado de recursos y su
clasificacion por fuente
(transferencias, administrados o
de libre destinacién)
correspondan con la
comunicacién de Hacienda

PRO-DIP-02-07

9

25/08/2023

5

FT-DIP-02-02 Plan de
adquisiciones
Inversién

La Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacién revisa que el
presupuesto asignado
corresponda con el asignado
por la Secretaria Distrital de
Hacienda

e Inversién aprobado a la Jefe de
la Oficina Asesora de Planeacion

FT-DIP-02-03 Plan de
adquisiciones
funcionamiento

;Se requiere ajustar el Plan
Anual de Adquisiciones de Si
15 |Inversién?
No: Ira 16
Si:lraill
No
Enviar el Plan de Adquisiciones FT-DIP-02-02 Plan de
16 de IInv«'-.*rsl;)ndax la Oflcnl]a Juridica Jefe Oficina Asesora de adlqulsml_qnes
y al gerente de proyecto Planeacion nversion
Iral7
—I FT DIP-02-02 Plan de
Enviar el Plan de Adquisiciones adian\J)::Zligzes
17 de Funcionamiento o Inversion Gerente del Proyecto
j i [ Subdirector(a) SAF
con los ajustes realizados 2 la (@) FT-DIP-02-03 Plan de
Oficina Asesora de Planeacién s
adquisiciones
funcionamiento
FT-DIP-02-02 Plan de
adquisiciones
Cons_ol}d_ar el Plan _Anua! de Jefe Oficina Asesora de Inversién
18 |Adguisiciones de funcionamiento Planeacion
e inversion FT-DIP-02-03 Plan de
adquisiciones
funcionamiento
Se revisa en Comité de
Contratacion el Plan Anual de
Presentar” al Comité de Jefe de la Oficina Asesora de Adquisiciones, tenlendo_ en
Contratacion el Plan Anual de -2 - cuenta las observaciones
A ” Planeacion Acta del Comité de . o
19 |Adquisiciones de Inversién y el ” realizadas por la Oficina
; ; Contratacion - -
Plan Anual de Funcionamiento . Juridica, la Oficina Asesora
o o Subdirector(a) SAF .
para revision y aprobacion de Planeacion y la|
Subdireccién Administrativa Y|
Financiera
¢Se aprueba el Plan Anual de
Adquisiciones? No : Acta del Comité de
¢ Director(a) General "
20 Si:lra21 @ Contratacion
No: Ir 17
Si
Memorando radicado
FT DIP-02-02 Plan de
Enviar Plan Anual de adquisiciones
21 Adquisiciones de Funcionamiento Director (a) General inversion
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Registrar la informacién del Plan
Anual de Adquisiciones en el
Aplicativo Administrativo Y|
Financiero del IDEP y en SECOP
1}

Proceso:

Procedimiento:

DIRECCION Y PLANEACION

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Caédigo

Version

ELABORACION, ACTUALIZACION Y
SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE

ADQUISICIONES

Fecha
Aprobacién

Péaginas

Profesional Especializado
Oficina Asesora de
Planeacion 222-03

Revisar que la informacioén por
meta proyecto de inversion
recibida corresponda con la
Programacion Presupuestal

aprobada en el caso del Plan
Anual de Adquisiciones de

Inversion

PRO-DIP-02-07

9

25/08/2023

5

Registro del Plan
Anual de
Adquisiciones en el
Aplicativo
Administrativo y
Financiero del IDEP,
en SECOP y archivo
Excel

El Profesional Especializado
de la Oficina Asesora de
Planeacion registra la|
informacién en el Aplicativo
Administrativo y Financiero del
IDEP y en SECOP de acuerdo
al Memorando radicado con el
FT DIP-02-02 Plan de
adquisiciones inversién y FT-
DIP-02-03 Plan de
adquisiciones funcionamiento

23

Publicar el Plan Anual de

Adquisiciones

Jefe Oficina Asesora de
Planeacién

Correo electrénico,
publicacién en la
Pagina Web del IDEP

y
SECOP

La Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion envia al correo
electrénico de TODOS en el
IDEP el Plan Anual de
Adquisiciones de
Funcionamiento e Inversion vy
el Profesional Especializado
de la Oficina Asesora de
Planeacion envia a publicar
en la pagina web del IDEP.

24

Iniciar la ejecucién del Plan Anual
de Adquisiciones

Responsable de los procesos
contractuales

Se inicia la contratacién de los
objetos que se encuentran el
Plan Anual de Adquisiciones
de Funcionamiento e
Inversién.

25

¢Se requiere ajustar el Plan
Anual de Adquisiciones?

Gerente del Proyecto

ylo Inversion

Planeacion 222-03

Memorando firmado por la
Directora General y radicado

Si:lra 26 Subdirector(a) SAF
No: Ir a 30 No
Si
Memorando Radicado
Hacer la solicitud de modificacion con el FT DIP-02-02
al plan Anual de Adquisiciones Plan de adquisiciones
26 |de funcionamiento y/o inversién Director(a) General inversion y/o FT-DIP-
mediante memorando firmado 02-03 Plan de
por Director(a) General adquisiciones
funcionamiento
Revisar que el memorando venga
. - firmado por la Directora General | Memorando Radicado
REV|§§r " la solicitud de Profesional Especializado Revisar que el FT-DIP-02-10 IDEP
27 modlf_lcg_cu)n al Plan . Anua} de Oficina Asesora de Modificacién Plan de FT-DIP-02-10
Adqu'C'Q'jeS de Funcionamiento Planeacion 222-03 Adquisiciones esté correctamente | Modificacion Plan de
ylo inversién diligenciado y que el presupuesto Adquisiciones
corresponda con lo asignado
¢La solicitud de modificacion del
plan de adquisiciones de
funcionamiento cumple con los
28 requisitos? No
Si:IRa29
No: Ira 25
Si
La modificacién al Plan Anual
de Adquisiciones se hace en
Modificar Plan Anual de el FT DIP-02-02 Plan de
Modificar el Plan Anual de Profesional Especializado | Adquisiciones de Funcionamiento . adquisiciones inversion y/o FT/
29 |Adquisiciones de Funcionamiento Oficina Asesora de ylo Inversién de acuerdo al Archivo Excel, PAA en DIP-02-03 Plan de

SECOP II

adquisiciones funcionamiento,
en el Sistema Administrativo y|
Financiero del IDEP y en
SECOP Il
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Publicar la nueva versién del
Plan Anual de Adquisiciones de
Funcionamiento y de Inversion

ADQUISICIONES

RECIRES

Jefe Oficina Asesora de
Planeacion
Profesional Especializado
Oficina Asesora de
Planeacion 222-03

5

Correo electrénico con
archivo Excel
Pagina Web
SECOP Il

El Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion, envia un
correo masivo a todos los
funcionarios del IDEP con las
modificaciones al Plan de
Adquisiciones de
funcionamiento y Plan de
Adquisiciones de Inversion.

El Profesional Especializado
de la Oficina Asesora de
Planeacion publica el Plan de
Adquisiciones en SECOP Il

Realizar seguimiento al Plan de
Adquisiciones de Funcionamiento
e Inversién

Profesional Especializado
Oficina Asesora de
Planeacion 222-03

Se realiza mensualmente el
seguimiento al Plan de
Adaquisiciones, donde se registran
los compromisos, giros, nimero
de contrato, nombre del
contratista, fecha del contrato

FT-DIP-02-03 Plan de
adquisiciones
funcionamiento
FT DIP-02-02 Plan de
adquisiciones
inversion

Se realiza mensualmente el
seguimiento al Plan de
Adquisiciones, donde se
registran los compromisos,
giros, namero de contrato,
nombre del contratista, fecha
del contrato

Presentar seguimiento del Plan
Anual de Adquisiciones de
Funcionamiento y de Inversion al
Comité de Contratacién

Jefe Oficina Aseora de
Planeacion

Acta Comité de
Contratacién

Se presenta el seguimiento al
Comité de Contratacién para
tomar decisiones frente a la
ejecucion de dicho plan de
adquisiciones

Publicar seguimiento al Plan de
Adquisiciones de Funcionamiento
y seguimiento al Plan de
Adquisiciones de Inversién

e

Profesional Especializado
Oficina Asesora de
Planeacion 222-03

Pagina WEB

Trimestralmente se realiza la
publicacién del seguimiento al
Plan de Adquisiciones en la|
pagina WEB del IDEP, el cual
contiene los compromisos,
giros, nimero de contrato,
nombre del contratista, fecha
del contrato

8. Tiempos

El procedimiento del plan de adquisiciones de la vigencia, inicia en la vigencia anterior a la que se esta programando y se ejecuta durante la vigencia que corresponda.
Tiempo de modificacién al Plan Anual de Adquisiciones de Funcionamiento y Plan de Adquisiciones de Inversion, una vez se recibe el memorando radicado y firmado por el Director General, se revisa que cumpla
con los requisitos definidos en los puntos de control del procedimiento, se tiene 2 dias habilies para realizar la modificacion en los archivos de excel, el Sistema Administrativo y Financiero del IDEP y en SECOP.

9. Politicas de Operacion

Politica MIPG: Compras y Contratacién Publica

Control de Cambios
Descripcio
Actualizacion del enfoque por procesos del IDEP (Resolucién 232 de diciembre de 2010)

| Fecha
Diciembre de 2010

Migracion del Proceso de Gestion Contractual a el Proceso de Direccién y Planeacion

Se ajusta nombre del Procedimiento

Migracién nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02

Cambios numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9. (FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 23 de Octubre de 2014)

Octubre de 2014

Enero de 2016 Cambios numerales 4, 7 y 9 (FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 07 de Enero de 2016)

Enero de 2017 Cambios numerales 3, 7y 9 (FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 17 de Enero de 2017)

Julio de 2017 Actualizacion general del procedimiento

Actualizacion politicas de operacion e inclusién de soportes del cumplimiento de las actividades 2-4-7- 8-9, se ajustan observaciones para el cumplimiento de la actividad
nro. 8

Ajuste observaciones en actividades 2y 3 de acuerdo a descripciéon en el manual de funciones frente a responsabilidades del profesional universitario cédigo 219 grado
02, se ajusta la descripcion del alcance

Abril de 2018

Junio de 2018

Agosto de 2023 Se actualiza el procedimiento en actividades, responsables, se ajustan los numerales 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, se actualiza en el nuevo formato de procedimiento
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