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1. OBJETIVO:

Establecer orientaciones conceptuales y metodolégicas para que cada una de las
dependencias o Grupos Internos de Trabajo de la Unidad de Planeacion Minero Energética
— UPME, que tengan a su cargo Planes Anuales de Adquisiciones y/o sean responsables
de su revision y aprobacién, conozcan los pasos a seguir para su formulacion, modificacion,
y seguimiento, a fin de dar cumplimiento a la mision, la visién, los objetivos estratégicos, las
metas del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan estratégico sectorial e institucional y los
proyectos de inversion vigentes.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de las necesidades de adquisiciones de bienes o servicios de las
dependencias, continlia con consolidacion, presentacién al comité de contratos, aprobacién
por parte del Director General, se actualiza el PAA de acuerdo con las solicitudes y finaliza
con la realizacién de seguimiento trimestrales a la ejecucion del PAA.

3. RESPONSABLES:

¢ GIT de Planeacién: Emite lineamientos, revisa, consolida y presenta el PAA para su
aprobacion.

e GIT Juridico y contractual: emite lineamientos y revisa la formulacion y
actualizaciones del PAA.

¢ GIT financiero: emite lineamientos y revisa la formulacién y actualizaciones del PAA
de funcionamiento.

e Comité de Contratacion: Conoce, analizay recomienda la aprobacion del Plan Anual
de Adquisiciones.

e Director General: Aprueba el PAA de la vigencia.

4. GLOSARIO:

AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE: Es una entidad descentralizada de la rama ejecutiva del orden nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al
Departamento Nacional de Planeacion; que tiene como objetivo desarrollar e impulsar
politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los
participes en los procesos de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor
eficiencia, transparencia y optimizaciéon de los recursos del Estado.

CADENA DE VALOR: relacion secuencial y I6gica entre insumos, actividades, productos y
resultados en la que se afiade valor a lo largo del proceso de transformacion total.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP: Es un documento
expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version
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CLASIFICACION CENTRAL DE PRODUCTOS CPC: Es la clasificacion de productos
completa que cubre a todos los bienes y servicio.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION — DNP: Entidad técnica que impulsa la
implantacién de una vision estratégica del pais en los campos social, econdmico y
ambiental, a través del disefio, la orientacion y evaluacion de las politicas publicas
colombianas, el manejo y asignacion de la inversion publica y la concrecion de las mismas
en planes, programas y proyectos del Gobierno nacional.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son aquellos que tienen por objeto atender las
necesidades de los 6rganos para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la
constitucion y la ley.

GASTOS DE INVERSION: Son aquellas erogaciones susceptibles de causar réditos o de
ser de algin modo econdmicamente productivas, 0 que tengan cuerpo de bienes de
utilizaciéon perdurable, llamados también de capital por oposicion a los de funcionamiento,
que se hayan destinado por lo comun a extinguirse con su empleo. Asimismo, aquellos
gastos destinados a crear infraestructura social.

MODIFICACION PRESUPUESTAL: Corresponde a cambios en el componente del detalle
del gasto de inversién anexo al decreto de liquidacion del Presupuesto General de la Nacién
-PGN que se adelanta a nivel de seccion, programa y subprograma sin modificar los montos
aprobados por el Congreso de la Republica.

Las modificaciones al gasto de inversion pueden ser las siguientes:

1. Modificaciones que no afectan a nivel de seccion, programa y subprograma los montos
aprobados por el Congreso de la Republica:

Traslado ordinario, vigencia expirada, cambio de fuente, aclaracion de leyenda

2. Modificaciones que afectan a nivel de seccién, programa y subprograma los montos
aprobados por el Congreso de la Republica:

Distribucion; ubicacion; adicion por donacién; incorporacion; aplazamiento; y reduccién

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES — PAA: Es un instrumento de planeacién contractual
que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos legales
vigentes.

PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION - PGN: Es el instrumento para el
cumplimiento de los planes y programas de desarrollo econémico y social. Esta conformado
por el Presupuesto de la Nacién y el Presupuesto de los Establecimientos Publicos del
orden nacional, para una vigencia fiscal.

PROYECTO DE INVERSION: Conjunto de acciones que requiere de la utilizacion de
recursos para satisfacer una necesidad identificada.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version
vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestién Unico Estratégico de Mejoramiento - SIGUEME.

P-DE-12 2022/06/14
UPME - Av. Calle 26 # 69 D-91 Torre 1, Piso 9°

Bogota D.C. Colombia

PBX: +57 601 222 06 01

Linea Gratuita Nacional: 01 8000 91 17 29

Sede electronica http://www.upme.gov.co




U me PROCEDIMIENTO Codigo: P-DE-12
l FORMULACION, MODIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL | Versién No. 01
Pevcties 2w PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Pag. 7/7

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA — SIIF: Es una herramienta
modular que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica, propicia una
mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y brinda informacion oportuna y
confiable.

SISTEMA UNIFICADO DE INVERSIONES Y FINANZAS PUBLICAS — SUIFP: Es un
sistema de informacién que soporta el ciclo de vida de los proyectos de inversién del nivel
nacional, desde la formulacion hasta el seguimiento, pasando por la programacion y
ejecucion presupuestal.

UNSPSC: United Nations Standard Products and Services Code o Cdodigo Estandar de
Productos y Servicios de las Naciones Unidas, es un sistema de clasificacion que permite
codificar productos y servicios de forma clara y estandarizada acordados por la industria,
estos facilitan el comercio entre empresas y gobierno.

5.LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL
5.1. Generales

e El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza
informativa e indicativa; y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser
revisadas y actualizadas. La informacion contenida no representa compromiso
u obligacion alguna por parte de la entidad ni la compromete a adquirir los
bienes, obras y servicios sefialados en el PAA.

e EIl cargue inicial y de las actualizaciones (versiones) del Plan Anual de
Adquisiciones en el Sistema Electrénico de Contratacién Publica -SECOP, es
responsabilidad del GIT de Planeacion.

e EI PAA busca comunicar informaciéon atil y temprana a los proveedores
potenciales de las entidades estatales, para que éstos participen de las
adquisiciones que hace el Estado. Por lo anterior, en el Plan Anual de
Adquisiciones de la Unidad de planeacion minero energética - UPME soélo se
registraran aquellos rubros que impliquen la participacion de proveedores para
su adquisicion.

e En el formato F-DE-04 se registra el detalle, item a item, de cada adquisicion
gue se planea realizar. En caso de que no se tengan claros los bienes y/o
servicios que se requieren para atender las necesidades de la Entidad, los
responsables de la programacion y ejecucion de los Planes Anuales de
Adquisicion podran incluir un item de “Imprevistos” (en la seccion de
necesidades adicionales), el cual, al finalizar la vigencia, no debe tener recursos
asignados. Por lo anterior, el GIT Financiero no expedira Certificados de
Disponibilidad Presupuestal con cargo a los items de “Imprevistos”.

e En la UPME, las areas/dependencias/instancias encargadas de la asesoria,
revision y aprobacion la formulacion de los Planes Anuales de Adquisicion y sus
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modificaciones son: el Director general, el comité de contratacion, el GIT
Financiero, GIT juridico y contractual y el GIT Planeacion, quienes, de acuerdo
con su competencia, reciben, revisan, asesoran y aprueban la propuesta de
formulacién o modificaciébn PAA presentada. Para realizar esto deberan cumplir
con los siguientes aspectos, de acuerdo con las funciones o competencias de
la dependencia/instancia:

GIT Planeacion

v" Revisa que el PAA sea formulado con el formato vigente definido por
el presente procedimiento.

v" Revisa que la propuesta de PAA no modifique el costo de las
actividades del proyecto de inversién que se encuentran registrados
en el SUIFP - Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas.
Si genera cambios solicita al gerente del proyecto de inversion, remitir
la propuesta de actualizacién del proyecto de inversién en la ficha
destinada por el Ministerio de Minas y Energia para realizar las
solicitudes de actualizacion proyecto de inversion. La aprobacion de
la propuesta solo podra hacerse cuando el MME y el Departamento
Nacional de Planeacién hayan aprobado la modificacion al proyecto
de inversion.

v' Revisa que la descripcién u objeto de las adquisiciones sea coherente
con los objetivos, producto y actividad del proyecto de inversion en la
cual se programan.

v" Revisa la coherencia de los diferentes campos que complementan la
informacién de la descripcién de la adquisicion.

v" Revisa que cada item tenga todos los campos del PAA diligenciados.

v Revisa que la sumatoria de los diferentes items del rubro y
actividades no superen el techo presupuestal asignado al mismo.

v' Revisa que la sumatoria de la programacion mensual de
compromisos y obligaciones corresponda con el total de cada item.

GIT Financiero:

v" Revisa que el valor total, por fuentes de recurso y producto (de
acuerdo con el Catélogo de Clasificacion Presupuestal — CCP) de la
propuesta de formulacion de PAA de funcionamiento y las
modificaciones correspondan al techo presupuestal asignado en el
acto administrativo de desagregacion del presupuesto.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version
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v" Revisa que los items involucrados en la propuesta de funcionamiento
cuenten con disponibilidad de apropiacién presupuestal en SIIF
Nacion.

v" Revisa que el rubro presupuestal y nombre de cada uno de los rubros
de gastos de funcionamiento, corresponda con los definidos en el
decreto de liquidacion respectivo.

v' Revisa que la descripcion u objeto contractual de cada linea del PAA
corresponda con el cédigo CCP asignado.

GIT Juridico y contractual:

v' Revisa que los productos y servicios (descripcién) a adquirir sea
coherente con la clasificacién de bienes y servicios de las Naciones
Unidas.

v" Revisa la consistencia entre la descripciéon u objeto contractual y las
fechas inicio, fecha de presentacion de ofertas, fecha de registro del
contrato, duracién y modalidad de seleccién.

v' Revisa y asesora la seleccion de cédigos UNSPSC para objetos
contractuales existentes o nuevos.

v' En caso de que una adquisicion sea realizada con participacion de
multiples items de un proyecto, proyectos de inversion o rubros de
funcionamiento este debera validar que estos items tengan los
mismos criterios (descripcién u objeto contractual, meses estimados
de inicio y registro, modalidad de contratacién y duracion).

Comité de contratacion:

v Los miembros del comité conceptian acerca de la viabilidad e
idoneidad de las adquisiciones presentadas en la formulaciéon del
PAA o las modificaciones subsiguientes y recomiendan su
aprobacioén o rechazo.

Director general:

v El Director General aprobara o rechazara los PAA considerando las
revisiones previas y las recomendaciones del comité de contratacion.

e Previo a la solicitud de adquisicion de un bien o servicio, debe verificarse que
éste se encuentre incluido en el PAA vigente, requisito sin el cual la Direccién
Financiera no expedira certificados de disponibilidad presupuestal y el Grupo
de Trabajo de Contratacién no podra adelantar ningin tramite de contratacion.

5.2. Formulacién
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e EI GIT Planeacién establece, en conjunto con la Secretaria general, el GIT
Financiero y GIT juridico y contractual, los lineamientos para formular el PAA
para la vigencia a planear y envia a los responsables de los proyectos de
inversion y rubros de funcionamiento que deban formular PAA.

Estos lineamientos incluyen la cuota de inversion definida para la siguiente
vigencia, presupuesto aprobado para funcionamiento e instrucciones claras
para la formulacion de los planes anuales de adquisiciones de acuerdo con las
disposiciones de Colombia Compra Eficiente, el Departamento Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

e ElPlan Anual de Adquisiciones debe elaborarse para cada vigencia y la version
1 debe ser publicada en el SECOP y en la pagina web de la entidad a méas
tardar el 31 de enero.

e En el caso de los proyectos de inversion, las areas distribuyen los costos
asociados a cada una de las actividades del proyecto, teniendo en cuenta el
objetivo general, objetivos especificos, productos, metas y actividades. El costo
de cada una de las actividades del proyecto debe ser igual a la sumatoria de
las adquisiciones planeadas para dicha actividad en el PAA. Los items descritos
en el formato (F-DE-04 columna “descripcidn u objeto contractual’), deben
obedecer a bienes o servicios que desarrollen las actividades y productos del
proyecto. Asi mismo, la descripcién del item debe tener relacion directa con el
objeto contractual perfilado en los estudios previos y en la minuta del contrato.

e En el caso de los rubros de funcionamiento, las areas distribuiran el gasto
teniendo en cuenta los topes de aprobacion para cada rubro y cada fuente de
recursos.

e La construccion o formulacion del Plan Anual de Adquisiciones debe realizarse
en el formato F-DE-04.

e Las areas revisoras del PAA (GIT Financiero, GIT juridico y contractual y el GIT
Planeacion) deberan realizar la respectiva revision a las propuestas de PAA
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recepcion.

e En caso de que la propuesta de formulacion de PAA no cuente con los vistos
buenos de GIT Financiero (funcionamiento), GIT juridico y contractual y el GIT
Planeacion, no se podra exponer para analisis del comité de contratacién y
aprobacion del director general.

5.3. Actualizacién

e ElI Plan Anual de Adquisiciones de la Unidad deberd ser actualizado o
modificado de acuerdo con lo sefialado en este procedimiento.
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e Los Proyectos de Inversion o los Rubros de Funcionamiento podran solicitar
modificaciones a sus Planes Anuales de Adquisiciones aprobados, dentro de la
respectiva vigencia presupuestal, en los siguientes casos:

a) Cambio en alguno de los objetivos estratégicos de la Entidad,
incremento en el numero de empleados, asignacion de nuevas funciones,
programacion o cambio de ubicacién de la sede, adicion de adquisiciones
estratégicas no incluidas en el PAA vigente.

b)  Cambio de actividades o ajuste de los valores programados tanto de
actividades como de items, teniendo en cuenta las prioridades
identificadas, lo previsto en el plan de accion institucional y los proyectos
de inversién segln sea el caso.

c) Cuando i) se presente modificacion a la desagregaciéon interna del
presupuesto, ii) traslado entre diferentes rubros presupuestales al interior
del presupuesto de funcionamiento, iii) traslados entre proyectos del mismo
programa o subprograma en gastos de inversion y iv) adiciones al
presupuesto por suscripcion de acuerdos o contratos interadministrativos.
Para el efecto, el PAA debe ser aprobado posterior al acto administrativo
de aprobacion de la modificacién de apropiacion presupuestal solicitada por
el area interesada.

El GIT Financiero informara al GIT Planeaciéon los cambios aprobados
correspondientes a las opciones iy ii.

d) Cuando se expida decreto de aplazamiento o reduccién del
Presupuesto General de la Nacion PGN. La reduccién del presupuesto es
una operacién que no puede modificarse o revertirse, mientras que el
aplazamiento es una medida de caracter temporal. Lo anterior se sustenta
en el articulo 76 y 77 del Decreto 111 de 1996.

e) Cuando se requieran ajustes en fechas, codigos, descripciones o
demas campos necesarios para adelantar los procesos contractuales a los
que refieren las lineas del Plan.

f) Cuando el funcionario o contratista designado por el GIT Planeacion
para el asesoramiento del Proyecto de Inversibn o Rubro de
Funcionamiento identifique falencias en campos del Plan que ameriten su
modificacion.

e Los responsables de los PAA de proyectos de inversion y/o rubros de
funcionamiento o su designado solicitan la modificacion mediante correo
electrénico remitido a los correos de los miembros del comité de contratacion,
enviando diligenciado el formato F-DE-05 Formato Solicitud de modificacion
Plan Anual de Adquisiciones PAA.
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e En el caso de los recursos de inversion, si las modificaciones al Plan Anual de
Adquisiciones cambian la cadena de valor del proyecto (distribucién de recursos
entre actividades del proyecto de inversion, descripcion de actividades,
indicadores y metas), estas no podran ser aprobadas hasta tanto no se haya
surtido el trAmite de aprobacion de la actualizacion del proyecto de inversion
ante el Ministerio de Minas y Energia y el Departamento Nacional de
Planeacion.

e Asi mismo, las modificaciones que se prevé adelantar en el Plan Anual de
Adquisiciones deben corresponder con el objetivo general, objetivos especificos
y actividades del proyecto de inversién, de lo contrario no podran ser objeto de
financiacién con cargo al proyecto de inversion.

e Para las modificaciones relacionadas con rubros de funcionamiento, la
propuesta de modificacién debe venir acompafiada de la actualizacion a la
fecha del SIIF y de la copia digitalizada del memorando por el cual el director
general solicita al GIT Financiero, realizar el traslado presupuestal.

e En los casos en los cuales se realice traslado presupuestal entre proyectos de
inversion y/o rubros de funcionamiento, asi como incorporacion de recursos, la
solicitud de modificacién a los Planes Anuales de Adquisicion se realizara de
forma posterior a la aprobacién de dichos tramites presupuestales.

e En los casos en que se requiera apalancar vigencias futuras, la actualizacién
de los Planes Anuales de Adquisicion debera hacerse previo a la aprobacion
del tramite presupuestal.

e Las areas revisoras del PAA (GIT Financiero, GIT juridico y contractual y el GIT
Planeacion) deberan realizar la respectiva revision a las propuestas de PAA
dentro de los tres 3 dias habiles siguientes a su recepcion. Por lo anterior, el
area o gerente de proyecto solicitante debera tener en cuenta que los vistos
buenos de la solicitud de modificacion del PAA deberan conseguirse antes de
la realizacion del comité de contratacién donde se expondra la solicitud para
aprobacion.

e En caso de que la solicitud de modificacion de PAA no cuente con los vistos
buenos de GIT Financiero, GIT juridico y contractual y el GIT Planeacion, no se
podra exponer para analisis del comité de contratacion y aprobacién del director
general.

5.4. Consolidacion y publicacién
5.4.1. Versién inicial

e El funcionario o contratista del GIT Planeacion asignado, sera encargado de
consolidar el PAA Institucional, publicarlo en el portal de Contratacion de
Colombia Compra Eficiente (Seccién de Plan Anual de Adquisiciones del
Sistema Electronico de Contrataciébn Publica). El archivo consolidado se
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diligenciara en el formato F-DE-008 — PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
CONSOLIDADO, debera ser alojado en el drive del GIT de planeacion y
posteriormente compartido a los gerentes de proyecto de inversion y
responsables de los rubros de funcionamiento.

e El Plan Anual de Adquisiciones Institucional consolidado, con base en las
necesidades contractuales iniciales, en el formato F-DE-008 — PLAN ANUAL
DE ADQUISICIONES CONSOLIDADO sera la version 1 del PAA.

e En SECOP se publicardan las lineas del Plan Anual de Adquisiciones
institucional que son sujetas de publicidad en la Plataforma de Contratacién al
corresponder con procesos de seleccidbn normados en el régimen contractual
del sector publico.

5.4.2. Versiones provenientes de modificaciones

e Considerando que la version inicial del PAA se identifica como la versién 1, las
versiones subsiguientes aumentaran 1 unidad con cada version sucesiva que
provenga de las modificaciones que se consoliden en él.

e Elfuncionario o contratista cargara la informacién de PAA requerida por el Portal
de Colombia Compra Eficiente (Seccién de Plan Anual de Adquisiciones del
Sistema Electrénico de Contrataciébn Publica) e indicard en el espacio
correspondiente del formato F-DE-008 — PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
CONSOLIDADO la version adoptada por la plataforma de contratacion con el
objetivo de mantener alineada la informacion disponible en ambos espacios.

e ElI GIT planeacion tomard el formato F-DE-05 - Formato Solicitud de
modificacion Plan Anual de Adquisiciones PAA aprobado por el director general,
ubicada en Drive. Con esta informacién, procederd a replicar las modificaciones
aprobadas en una nueva version del consolidado de PAA. No podran
modificarse o ajustarse campos o informacién que no estén consignados en el
formato aprobado.

e La persona encargada de la consolidacion de la nueva version del PAA
institucional debera verificar que se cumplan todos los requisitos de forma para
garantizar la estabilidad de la informacién contenida en el Plan y su apropiado
cargue en la plataforma de Colombia Compra Eficiente.

La verificacién de requisitos formales incluye:

a) Que todos los espacios del Plan Anual de Adquisiciones se mantengan
integralmente diligenciados en cada nueva version consolidada.

b) Que las cifras correspondientes al valor total del Plan y los totales de los
planes por Proyecto de Inversién o Rubro de Funcionamiento, asi como
los valores de sus productos y actividades o agrupaciones de rubro,
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permanezcan en correspondencia con la actualidad presupuestal de los

mismos.

c) Que los campos cumplen con los requisitos de la plataforma dispuesta
por Colombia Compra Eficiente para la publicidad de la contratacion
publica, en el sentido de caracteres que deben contener algunas de sus
celdas y la informacion minima que requiere SECOP para validar el
cargue de informacion.

e En SECOP se publicaran las nuevas lineas o las modificaciones del Plan Anual
de Adquisiciones institucional que son sujetas de publicidad en la Plataforma de
Contratacion al corresponder con procesos de seleccion normados en el
régimen contractual del sector publico. En estas publicaciones debera
conservarse el registro de trazabilidad con el histérico de las versiones

anteriores del PAA.

6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

I. Formulacion del Plan Anal de Adquisiciones

No. Flujograma Actividad Responsable Registro
Socializar a la secretaria general,
subdirectores, jefes de oficina
o . ha 'y GIT Correo
I-1 gerentes de proyectos de inversion, el Planeacion Electronico
Socializar el presupuesto presupuesto asignado a los proyectos
asignado a los proyectos de inversién de la entidad.
de inversion
\ 4 GIT de
i i i ; ; ; Planeacion Correo
2 Enviar los lineamientos Enviar los lineamientos para la electronico
para la formulacion de la formulacion de la propuesta de PAA. . con los
propuesta de PAA. Secretaria lineamientos
general '
& Identificar con base en las funciones, los
planes, programas y proyectos de las -Secretaria
B _ dependencias y los lineamientos General
Identificar las necesidades impartidos, las  necesidades o | -Subdirectores | Formato F-DE-
3 > bieon;esq‘i)ebrr':ge”;‘;fv?gos requerimientos de bienes, obras y/o -Jefes de 04 diligenciado
, obrasy servicios que se requiera contratar para Oficina por cada
que se requiera contratar o ; ' .
la siguiente vigencia con recursos de | -Gerentes de dependencia
inversién y funcionamiento, y remitir por Proyecto de
l correo electronico a las dependencias Inversion.
revisoras.
-GIT
Punto de Control: Planeacion .
. . Observaciones
-GIT financiero via correo
-4 NO Verificar que la propuesta de plan anual | -GIT juridico y electronico
de adquisiciones remitida por la contractual (Cuando '
dependencia cumpla como minimo con .
e P aplique)
los siguientes criterios:
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No. Flujograma Actividad Responsable Registro
- Que la informacién remitida esté
acorde a los lineamientos impartidos
y las politicas de operacion fijadas en
este procedimiento.
Verificar que la
propuesta de - Las propuestas de PAA guarden
PAA cumpla con . .
los criterios, relacion con la cadena de valor de los
scumple? proyectos de inversion que las
financiaran, en cuanto a valores y que
la descripcion del objeto permita
cumplir con la cadena de valor del
proyecto de inversion.
¢El PAA enviado por la dependencia es
consistente?
Si Cumple: Pasa a la actividad No.I-5
No Cumple: Se realizan observaciones
y se devuelve a la actividad No. I-3
l Consolidar el Plan Anual de
15 Consolidar el PAA de Adquisiciones de la UPME de acuerdo GIT PAA
la UPME con las politicas de operacion de este Planeacion consolidado.
l procedimiento
Punto de Control:
NO Presentar al L, .,
comité de Presentar al comité de contratacion el
contratacion el PAA consolidado para aprobacion por
amﬁ;g; parte del director general. Miembros del | Acta de comité
-6 ¢ El comité comité de de
recomienda ¢ El comité recomienda aprobar? contratacion contratacion
aprobar?
Si: Continua con la actividad No.I-7
No: Se realizan observaciones y se
devuelve a la actividad No.I-3
Sl
A
Aprobar el PAA de la o Director Actc_’;l ,de
|-7 UPME Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones General Comité de

Contratacion
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No. Flujograma Actividad Responsable Registro
Publicar el Plan Anual de
qu_uisiciones enel Portal
SEgggolfjgnogrS%ﬁ:?:V_Veb Publicar el Plan Anual de Adquisiciones Plan Anual de
-8 de la Unidad. en el Portal Unico de Contratacion — GIT Adquisiciones
SECOP 1l y en la Pagina Web de la Planeacion en SECOP I
Unidad. publicado.
Il. Modificacion y Seguimiento al PAA.
En los casos en los cuales se requiera modificar el PAA aprobado se procedera de la siguiente manera:
- Seran objeto de recomendacion y aprobacidon ante el comité de contratacién, las modificaciones al
PAA que versen sobre:
a) Ajustes enlos cronogramas de adquisicion, aumento de los valores, la duracion del contrato a suscribir.
b) Cambio de modalidad de seleccion y fuente de financiacion.
¢) Inclusién de nuevas obras, bienes y servicios.
d) Para excluir obras, bienes y servicios.
e) Para modificar el objeto contractual
Nota: En los demés casos como, por ejemplo, los cambios relacionados con la identificacién del UNSPSC y el
responsable, no sera necesaria la aprobacion de la modificacion por parte del director general previa
recomendacién del Comité de Contratacion; pero este tipo de modificaciones al PAA deberan ser solicitadas
por el GIT de Juridica y Contractual al GIT de Planeacion, en los casos que se requiera, y seran informadas al
comité de contratos.
Il. Modificacion y Seguimiento al PAA
No. Flujograma Actividad Responsable Registro
Formato F-DE-
Elaborar y enviar por correo . 05 diligenciado
L - Dependencia . ;
-1 _ elect_r_onlc_q la  solicitud de que presenta incluido en la
Elaborar y enviar la modificacion del PAA a los I idad agenda del
solicitud de modificacion revisores. anecesida comité de
del PAA a los revisores. contratos
A
Incluir la solicitud de Incluir la solicitud de maodificacion Secretaria
-2 modificacion del PAA en del PAA en la carpeta de la sesion | técnica del Solicitud en
la carpeta de la sesion correspondiente del Comité de Comité de Carpeta DRIVE.
correspondiente del contratos. Contratos
Comité de contratos.
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, Punto de control
<
Revisar la pertinencia de la solicitud
de modificaciéon, la cual debe
NO cumplir con lineamientos que se
dan en la fase de formulacion del
. PAA.
Revisar la
pertinencia de la . ., X -GIT
solicitud de ¢La modificacién es pertinente y Planeacion
modificacion. ¢La cumple los lineamientos? GIT
-3 modificacion es financiero NA
- pertinente y i L, .
cumple los Si: Continda en la actividad No.ll-4 -GIT juridico
lineamientos? No: Se realizan observaciones y | y contractual
volver a la actividad No.lI-1
Sl
T
v
NO Presentar al Comité de Contratos la
modificacion  del PAA  para
aprobacion.
Presentar al Comité El comité recomienda aprobar la | Dependencia | Acta de sesion
-4 ﬂi;ﬁgrﬁ?‘s&; modificacién que presenta | de Comité de
PAA para la necesidad Contratacion
aprobacion. ¢El Si: Continua con la actividad No.lI-5
Com'atler’gggrml;enda No: Se devuelve para ajustes al
moziﬁcacién? area solicitante y vuelve a la
actividad No. II-1
Sl
Aprobar la modificacion e . s
15 pdel Plan Anual de Aprobar la m(_)(j_lf]caC|on del Plan Director Acta de Com_l'fe
Anual de Adquisiciones. General de Contratacion

Adquisiciones.

!
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Actualizar el PAAy
publicar la nueva versién

Actualizar el PAA y publicar la
nueva version en el portal Unico de

Plan Anual de
Adquisiciones
GIT actualizado en

11-6 contratacion — SECOP 1l y en la Planeacion SECOP Iy
pagina Web de la Entidad. pagina Web de
la Entidad.
Socializar la modificacion Acta d .,
127 del PAA ante el Comité de Socializar la modificacion del PAA GIT d(zaaCo(?n?teéS(Ijoen
Contratacion. ante el Comité de Contratacion. Planeacion -
Contratacion
v
Socializar la modificacion
del PAA ante el Comité de Informe de
Contratacion. Realizar trimestralmente SS%L::T[?S;? gsl
-8 seguimiento a la ejecucion del PAA GIT Sequimiento
l y presentarlo al Comité de Planeacion 9

FIN

Contratacion.

Acta de sesion
de Comité de
Contratacion

7. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION N°

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION /CAMBIOS

106/2022 1

Creacion del documento e inclusion en el Sistema de Gestiéon de Calidad
SIGUEME

6/12/2022 2

Se realiz6 el complemento del alcance, responsables, glosario, politicas de
operacion, ampliando los conceptos y estableciendo nuevas reglas para la
gestion del plan anual de adquisiciones. Adicionalmente, se establecio el

fluyjograma de acuerdo con el nuevo formato de procedimientos
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