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1. OBJETO

	Determinar las actividades a desarrollar para la elaboración y modificación del plan de adquisiciones de la Contraloría Municipal de Neiva, acorde a las necesidades presentadas por las distintas dependencias y la disponibilidad presupuestal señalada.


2. ALCANCE 

	Actividad de Inicio: Análisis de las necesidades presentadas por las diferentes dependencias de la entidad respecto a los bienes y servicios requeridos.
Actividad de Finalización: Informe de la ejecución del plan de adquisiciones


3. RESPONSABLE (S) 

	Secretaria General 


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Formato GR-F-02 - Plan de Adquisiciones.
Formato GR-F-28 - Consolidado De Necesidades


5. DEFINICIONES 

	ALMACÉN: Dependencia encargada de la administración eficiente y oportuna de los bienes de consumo, devolutivos ó activos, así como de los servicios de mantenimiento correctivos y preventivos que requiere y adquiere la Entidad a cualquier título para el normal funcionamiento de la organización.
ELEMENTOS DE CONSUMO: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad y materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de esos otros.
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son los que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan en el tiempo por razón de su naturaleza.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar la circular por medio de la cual se solicita hacer conocer las necesidades de elementos de papelería, suministros, equipos, mantenimientos y demás requerimientos de las dependencias. 
	Auxiliar Administrativa (Secretaria General)
	GD-F-02 Circular
	Para el mes de noviembre a más tardar

	2. Presentar para firma del Contralor Municipal una vez revisada, la circular por medio de la cual se solicitan las necesidades de elementos de papelería, suministros, equipos, mantenimientos y demás requerimientos de las dependencias.
	Secretario General
	GD-F-02 Circular
	

	3. Realizar análisis histórico de consumos y mantenimientos  efectuados en la Entidad.
	Auxiliar Administrativa (almacén)
	
	

	4. Recepcionar las necesidades presentadas por las diferentes dependencias.
	Auxiliar Administrativa (almacén)
	
	

	5. Consolidar la información de las necesidades de las dependencias y de consumos históricos, para la elaboración del proyecto del plan de adquisiciones
	Auxiliar Administrativa (almacén)
	GR-F-28 Consolidado de necesidades
	

	6. Presentar el proyecto del plan de adquisiciones al Contralor Municipal, para los ajustes pertinentes y aprobación
	Secretario General
	GR-F-02 Plan de adquisiciones
	

	7. Atender las directrices del Contralor Municipal y proceder a ajustar el plan, si es el caso y presentar nuevamente al Contralor para la firma.
	Secretario General
	GR-F-02 Plan de adquisiciones
	

	8. Aprobar y firmar el plan de adquisiciones dentro del Comité de Gestión y Desempeño.
	Contralor Municipal,  Secretario General y Profesional Especializado II
	GR-F-02 Plan de adquisiciones
	Dentro del Comité de Gestión y Desempeño que se realice en el mes de enero para la aprobación de los planes institucionales

	9. Asignar las partidas presupuestales para la ejecución del plan de adquisiciones.
	Profesional Especializado II (Secretaría General)
	
	

	10. Solicitar la publicación del plan de adquisiciones en el portal web de la Contraloría Municipal de Neiva y en la plataforma SECOP II
	Secretario General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones
	Fecha límite a 31 de enero de la vigencia

	11. Publicar en el portal web de la Contraloría Municipal de Neiva 
	Profesional Universitario encargado de la administración del portal web institucional
	
	Fecha límite a 31 de enero de la vigencia

	12.  Registrar y Publicar en la plataforma SECOP II el Plan de Adquisiciones
	Profesional Especializado II (Secretaría General)
	
	Fecha límite a 31 de enero de la vigencia

	13. Realizar seguimiento al plan de adquisiciones y verificar que toda adquisición de bienes y servicios estén incluidos en el  mismo.
	Auxiliar Administrativa (almacén) con apoyo del Profesional Especializado II y Secretario General
	GR-F-02 Plan de adquisiciones
	Durante la vigencia

	14. Practicar las modificaciones al plan de adquisiciones a que haya lugar y recoger las firmas pertinentes.
	Auxiliar Administrativa (almacén) con apoyo del Profesional Especializado II y Secretario General
	GR-F-02 Plan de adquisiciones
	Por lo menos una vez durante su vigencia en el mes de julio.

	15. Aprobar y firmar las modificaciones del plan de adquisiciones dentro del Comité de Gestión y Desempeño.
	Contralor Municipal,  Secretario General y Profesional Especializado II
	GR-F-02 Plan de adquisiciones
	Dentro del Comité de Gestión y Desempeño que se realice en el mes en el cual se modifique el Plan

	16. Solicitar la publicación de las modificaciones del plan de adquisiciones en el portal web de la Contraloría Municipal de Neiva y en la plataforma SECOP II
	Secretario General
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones
	El mismo día de aprobación de las modificaciones 

	17. Publicar en el portal web de la Contraloría Municipal de Neiva, las modificaciones del Plan de Adquisiciones
	Profesional Universitario encargado de la administración del portal web institucional
	
	El mismo día en el cual se solicita su publicación

	18.  Registrar y Publicar en la plataforma SECOP II las modificaciones al Plan de Adquisiciones
	Profesional Especializado II (Secretaría General)
	
	El mismo día en el cual se solicita su publicación

	19. Realizar informe de ejecución del plan de adquisiciones de la vigencia y solicitar la publicación en  la página web de la Entidad 
	Secretario General
	GR-F-02 Plan de adquisiciones 
CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones
	A más tardar a 31 de diciembre de cada vigencia

	20. Publicar en el portal web de la Contraloría Municipal de Neiva, el informe de ejecución del Plan de Adquisiciones
	Profesional Universitario encargado de la administración del portal web institucional
	
	El mismo día en el cual se solicita su publicación


7. POLÍTICAS 

	· Cualquier bien o servicio a contratar deberá estar consignado en la plan de adquisiciones


8. OBSERVACIONES 

	· Cuando se hable de Profesional Especializado II, se entiende que es el Profesional de la Secretaría General


	NOMBRE:  Carlos Mauricio Polo Osso
CARGO:      Secretario General 

FECHA:       Diciembre 22 de 2023
	NOMBRE:  Carlos Mauricio Polo Osso
CARGO:      Secretario General 

FECHA:       Diciembre 22 de 2023
	Comité de Gestión y Desempeño Institucional del 22 de diciembre de 2022
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