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1. OBJETIVO:

Establecer orientaciones conceptuales y metodoldgicas para la formulacién, modificacion, y
seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de la Unidad de Planeacion Minero-
Energética - UPME, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente aplicable.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de las necesidades de adquisicion de bienes y servVigigs de las
dependencias de la Entidad, las cuales se consolidan en el Plan Anual de Adquisiciones“(PAA)
de cada vigencia, para presentacién y aprobacién del Comité de ContrataCionWantes de su
publicacidn y finaliza con el seguimiento periddico de su ejecucion.

3. RESPONSABLES:

= Oficina Asesora de Planeacién: emite lineamientos, revisapcohsolida' y presenta el PAA
para su aprobacion.

* Grupo Interno de Trabajo de Gestion Contractual: emite Jlineamientos y revisa la
formulacion y actualizaciones del PAA desde el areade sy compétencia.

* Grupo Interno de Trabajo de Gestion FinanCieras emite lineamientos y revisa la
formulacion y actualizaciones del PAA de funcionamiento'desde el area de su competencia.

= Comité de Contratacion: Aprueba el Plan Anual de"Adquisiciones de cada vigencia y sus
modificaciones en cuanto a: inclusién de nuévas Ifheas de contratacién, adicién o reduccion
de recursos y ajustes en redaccidn de_objetes. Realiza el seguimiento a su ejecucién y
efectlia recomendaciones de control alfcumplimiento de las metas fijadas en cada Plan, de
acuerdo con la presentacion que realice para tal fin el/la Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

= Areas o dependencias, gestionan las modificaciones o actualizaciones requeridas al PAA
y ejecutan los recursos segun lo indieado en el plan.

4. GLOSARIO:

e AGENCIA NACIONALwDE 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 ‘Nacienal de Planeacién; que tiene como objetivo desarrollar e impulsar
politicas pUblicas’ y herramientas, orientadas a la organizacién y articulacion, de los
participesten les procesos de compras y contratacidén publica con el fin de lograr una mayor
eficieng@ia /transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

e _CADENA DE VALOR: relacién secuencial y légica entre insumos, actividades, productos
y resultados en la que se afiade valor a lo largo del proceso de transformacién total.
Describe en forma general la composicidén del proyecto de inversion y presenta los costos
dednversion al maximo nivel de desagregacion.

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

e CLASIFICACION CENTRAL DE PRODUCTOS CPC: Es la clasificacion de productos
completa que cubre a todos los bienes y servicios.
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« DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION - DNP: Entidad técnica que impulsa la
implantacion de una visidon estratégica del pais en los campos social, econdmico y
ambiental, a través del disefo, la orientaciéon y evaluacién de las politicas publicas
colombianas, el manejo y asignacién de la inversidén publica y la concrecién de estas en
planes, programas y proyectos del Gobierno nacional.

e GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son los gastos necesarios para el normal ejercicio de
las funciones de la entidad, y hacen parte de éstos los servicios personales, gastos
generales y transferencias.

e GASTOS DE INVERSION: Son aquellas erogaciones susceptibles de catsarréditos o de
ser de algin modo econdmicamente productivas, o que tengan cuerpo de)bienes de
utilizacion perdurable, llamados también de capital por oposicidén a I@s,de fangionamiento,
que se hayan destinado por lo comln a extinguirse con su empleoy Asimismo, aquellos
gastos destinados a crear infraestructura social.

« MODIFICACION PRESUPUESTAL: Corresponde a cambios en‘el d@mponente del detalle
del gasto de inversion anexo al decreto de liquidacion del Presupugsto General de la Nacién
-PGN que se adelanta a nivel de seccion, programa yj)subprograma sin modificar los
montos aprobados por el Congreso de la Republica.

Las modificaciones al gasto de inversién puedan serlas siguientes:

e Las que no afectan a nivel de seccién, programa y subprograma los montos
aprobados por el Congreso de la_Republica®Traslado ordinario, vigencia expirada,
cambio de fuente y aclaracién de Igyenda.

e Las que afectan a nivel degseccion, programa y subprograma los montos
aprobados por el Congreso de la"Republica: Distribucién; ubicacién; adicién por
donacioén; incorporacion; aplazamiento y reduccién.

e PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA: Es un instrumento de planeacién contractual
de la Entidad Estatal,, herramieénta que facilita a las entidades identificar, registrar,
programar y divulgar sus, necesidades de bienes, obras, entre otros, de acuerdo con el
presupuesto asignade yade, conformidad a los responsables de las dependencias de la
entidad. De igual manega, al requerirse el seguimiento SECOP II, permite llevar un mejor
control, planedeidn y ejecucién, y tener visible las diferentes versiones del PAA respecto a
los cambios realizades durante el afio.

e PLATAFORMA INTEGRADA DE INVERSION PUBLICA-PIIP: esta herramienta web
permiteen un solo lugar observar y monitorear el ciclo completo de cualquier proyecto de
inversignsyiabilidad, programacidn, ejecucién y seguimiento.

o/ PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION - PGN: Es el instrumento para el
cumplimiento de los planes y programas de desarrollo econdmico 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 se desarrollan en un periodo
determinado y requiere de la utilizacién de recursos (financieros, humanos, ambientales,
etc.) para satisfacer una necesidad identificada.

e REGISTRO PRESUPUESTAL: El registro presupuestal es la operacion mediante la cual
se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean
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desviados a ningun otro fin. De acuerdo con el Art. 38 del Estatuto Presupuestal: “Los
compromisos efectivamente adquiridos con cargo a las disponibilidades presupuestales
expedidas deben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos
no podran ser desviados a ningun otro fin”.

SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA - SECOP II: funciona como
una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades Estatales y los Proveedores.
Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades
Estatales crean, evallan y adjudican procesos de contratacidn que se deri¥an,del Plan
Anual de Adquisiciones publicado en esta herramienta.

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF: ES\una herramienta
modular que integra y estandariza el registro de la gestién financier@ypublica, propicia una
mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y brinda infermaeion oportuna y
confiable.

UNSPSC - United Nations Standard Products and Services, Code, por sus siglas en
inglés o Cdédigo Estandar de Productos y Servicios de las Nacionés Unidas: es un sistema
de clasificacion que permite codificar productos y ser¥icios dedfefma clara y estandarizada
acordados por la industria, estos facilitan el comerCio ‘entrfesempresas y gobierno.

5.LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y, CONTROL

5.1.

Cada

Operacion y control

uno de los actores que intervienenen la formulacién, modificacion y seguimiento del PAA

deben realizar las siguientes actividades e€specificas, de acuerdo con sus funciones o
competencias:

Oficina Asesora de Planeacidn:

Anualmente emite las directrices para la elaboracion del PAA de la siguiente vigencia,
en coordinacidn con la, Secretaria General de la Entidad y los grupos de trabajo de
Gestidn Financierawy ‘Gestion Contractual.

Consolida el PAA "eon base en las propuestas presentadas por las diferentes
dependencidsyy lo presénta para aprobacién del Comité de Contratacién antes del 31 de
enero de,la respéetiva vigencia.

Controla“la cohierencia de las variables del PAA con el proyecto de inversion asociado a
cadafbien o\servicio programado.

Realiza gl cargue inicial y de las actualizaciones del Plan Anual de Adquisiciones en el
Sistema,Electrénico de Contratacion Publica -SECOP 1II.

Verifica y da el visto bueno de las solicitudes de modificacién del PAA para presentacion
al,Comité de Contratacion, cuando se trata del presupuesto de inversion.

Actualiza el PAA con base en las solicitudes aprobadas por el Comité de Contratacion,
asi como el PAA publicado en el SECOP II.

Actualiza semanalmente el PAA con el registro de las disponibilidades, compromisos y
obligaciones del presupuesto de inversion, de acuerdo con el reporte SIIF enviado por
el GIT de Gestidn Financiera.

Asesora a las dependencias tanto en la formulacidn como en la actualizacion del PAA.
Presenta ante el Comité de Contratacién, cuando el ordenador del gasto lo requiera, un
informe de seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones.
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GIT de

Gestion Financiera:

Revisa que el valor total, por fuentes de recurso y producto (de acuerdo con el Catalogo
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.

Revisa que los items involucrados en la propuesta de formulacion de PAA de
funcionamiento cuenten con disponibilidad de apropiacidon presupuestal en SIIF Nacion.
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 liquidaci@riwy el acto
administrativo de desagregacion del presupuesto.

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

Envia semanalmente los reportes de ejecucién presupuestal del SIIE,

Verifica y da el visto bueno de las solicitudes de modificacion del PAA paka presentacion
al Comité de Contratacién, cuando se trata del presupuesto<e funcionamiento.

GIT de Gestion Contractual:

Revisa que los productos y servicios a adquirir sean_coherenteés con la clasificacion de
bienes y servicios de las Naciones Unidas.

Revisa la consistencia entre el objeto contractual“ymlas fechas inicio, fecha de
presentacion de ofertas, fecha de registrogdel, contrato, duracion y modalidad de
seleccidn.

Revisa y asesora la seleccion de cédigos®@NSPSC para objetos contractuales existentes
0 nuevos.

En caso de que una adquisicidon sea realizada‘eon participacién de multiples items de un
proyecto, proyectos de inversionge rubros/de funcionamiento este debera validar que
estos items tengan los mism@s criteries (descripcion u objeto contractual, meses
estimados de inicio y registro, modalidad de contratacién y duracion).

Desde su competencia, verifica y dasel visto bueno de las solicitudes de modificacion del
PAA para presentacion @l Comité de Contratacidn, cuando se trata del presupuesto de
funcionamiento e inversion.

Consolida las solicitudes®degdmodificacion del PAA para presentacion al Comité de
Contratacién e infogmasaila Oficina Asesora de Planeacidén de su aprobacién o no.

Comité de contratacion:

Aprueba_el Plan Anual de Adquisiciones de cada vigencia y sus modificaciones en cuanto
a inclusion dethuevas lineas de contratacion, adicion o reduccion de recursos y ajustes
en redaecion de’objetos, de conformidad con lo presentado por las areas o dependencias
a cargo/de los proyectos de inversion o funcionamiento.

Readlizasel seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y efectla
recomendaciones de control al cumplimiento de las metas fijadas en cada Plan, de
acuerdo con la presentacion que realice para tal fin el/la Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

5.2. Formulaciéon

La Oficina Asesora de Planeacion en coordinacién con la Secretaria General, el GIT de Gestion
Financiera y GIT de Gestién Contractual, definen los lineamientos para formular el PAA de la
siguiente vigencia y envia la solicitud a los responsables de los proyectos de inversién y rubros
de funcionamiento. Estos lineamientos incluyen la cuota de inversidn y presupuesto de
funcionamiento registrado en el proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia e instrucciones
claras para la formulacion de los planes anuales de adquisiciones de acuerdo con las
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disposiciones de Colombia Compra Eficiente, el Departamento Nacional de Planeacién y el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Para la formulacién del PAAS se deben tener en cuenta
los siguientes lineamientos:

e Cuando se presenten diferencias entre el presupuesto del proyecto de decreto y el
presupuesto aprobado en el decreto de liquidacién del Presupuesto General de la Nacién,
se ajustara el PAA de conformidad con los montos aprobados tanto para funcionamiento
como para inversion.

e El Plan Anual de Adquisiciones debe elaborarse para cada vigencia en el formato £#-BE-04
Formulacién de Plan Anual de Adquisiciones, se consolida en una sola Aerramienta en el
formato F-DE-008 Plan Anual de Adquisiciones y la versidn 1 debe seg publicada en el
SECOP 11 y en la pagina web de la entidad a mas tardar el 31 de enérg _de‘ecada ano.

e En el caso de los proyectos de inversidn, las areas distribuyen {es costes asociados a cada
una de las actividades del proyecto de inversion, teniendo_en,cuenta el objetivo general,
objetivos especificos, productos, metas y actividades. (El costoNde 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 fafmato FRRE-04 columna "Descripcién
u objeto contractual”, deben obedecer a bienes o servicios*que desarrollen las actividades
y productos del proyecto.

e En el caso de los rubros de funcionamient@mlashéreas distribuiran el gasto teniendo en
cuenta los topes de aprobacion para cadag,rubko y*cada fuente de recursos.

e La propuesta de formulacion de PAA.debe contar con el visto bueno del GIT de Gestidn
Financiera para el presupuesto de'funcionamiento, del GIT de Gestion Contractual y de la
Oficina Asesora de Planeacién, parapresentacion y aprobacion del Comité de Contratacién.

e Previo a la solicitud de adquisicién de un bien o servicio, debe verificarse que éste se
encuentre incluido en el PAA vigente, requisito sin el cual el GIT de Gestion Financiera no
expedira certificados_de“dispenibilidad presupuestal y el GIT de Gestion Contractual no
podra adelantar ningun*tramite contractual.

e En el diligenciamiento del formato F-DE-04 debe tenerse en cuenta las siguientes
recomendaciones:

o 4Revisarngue la propuesta de PAA no modifique el costo de las actividades de los
proyectes de inversidon que se encuentran registrados en la PIIP- Plataforma
Integrada de la Inversién Publica. Si la modificacion de los valores de las
actividades es definitivamente necesaria, la Oficina Asesora de Planeacion solicita
al gerente del proyecto de inversién, remitir la propuesta de su actualizacion en el
formato establecido por el Ministerio de Minas y Energia - MME. La aprobacion de
la propuesta que modifica los valores de la actividad en el PAA solo podra hacerse
cuando el MME y el Departamento Nacional de Planeacion hayan aprobado la
modificacion al proyecto de inversion.

o Revisar que la descripcion del objeto de las adquisiciones sea coherente con los
objetivos, producto y actividad del proyecto de inversion en el cual se programan.

o Revisar que cada item tenga todos los campos del PAA diligenciados.

o Revisar que la sumatoria de los diferentes items del rubro y actividades no superen
el techo presupuestal asignado al mismo.
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5.2.1 Programacion de los acuerdos de gestion de ejecucion presupuestal

El Ministerio de Minas y Energia ha implementado como mecanismo de control y seguimiento
de la ejecucion presupuestal, el acuerdo de gestidon de ejecucidn presupuestal de cada vigencia,
que facilita la proyeccion de los compromisos y obligaciones mensuales del presupuesto de
funcionamiento e inversion.

Para el efecto, cada responsable de formular el PAA debe proyectar los compromisos y
obligaciones mensuales por cada item del presupuesto de inversion programado mismo
formato F-DE-04, verificando que la sumatoria de compromisos y obligaciones corre con
el total de cada item del PAA.

Una vez se consolida el PAA en el formato F-DE-08 se tendra la siguient ru
Figura 1: Estructura del Plan Anual de Adquisiciones Consolidado V
pntratacic Distrib on mensual de compromiso obligacione eEuim nto detallado de ejec on pre nue
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Proceso de O ACU@TdQS de Informes de
Contratacion Gestion ejecucion periddicos
Fuente: Elaboracion propia - Oficina Asesera de Planeacion.
5.3. Actualizac¢ion n Anual de Adquisiciones

El Plan Anual
areas respensab

modificac %

pres
¢ \, Presgntacién de situaciones administrativas que requieran la adiciéon de adquisiciones no
idas en el PAA vigente.

quisiciones (PAA) es un documento de naturaleza informativa e indicativa, las
de los proyectos de inversion o los rubros de funcionamiento podran solicitar
Plan Anual de Adquisiciones aprobado, dentro de la respectiva vigencia
los siguientes casos:

¢ Cambio de actividades o ajuste de los valores programados, teniendo en cuenta las
prioridades identificadas, lo previsto en el plan de accidén institucional y los proyectos de
inversidn segun sea el caso.

e Cuando se presenten las siguientes situaciones en el presupuesto de la entidad: i)
modificacion a la desagregacion interna del presupuesto, ii) traslado entre diferentes rubros
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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 suscripcién de acuerdos o contratos interadministrativos, se requiere previamente la
aprobacion del acto administrativo de cualquiera de las situaciones descritas, debidamente
informado por el drea responsable.

s Cuando se expida decreto de aplazamiento o reduccién del Presupuesto General de la
Nacién PGN.

e Cuando se requieran ajustes en fechas, cddigos, descripciones o demas campos‘necesarios
para adelantar los procesos contractuales a los que refieren las lineas del'PAA:

e Cuando el servidor publico o contratista designado por la Oficina Asesorayde Planeacion
para el asesoramiento del proyecto de inversion o rubro de funcionamiento identifique
falencias en campos del PAA que ameriten su modificacion.

Para la actualizacion del PAA, se deben tener en cuenta los siguientes lineamientos:

o Los responsables de los proyectos de inversion y/o de los rubros de funcionamiento o su
designado solicitan la modificacion mediante corre¢’elactrénico remitido al GIT de Gestion
Contractual adjuntando el formato F-DE-05 SolicitudNde modificacion Plan Anual de
Adquisiciones PAA, completamente diligenciado,

o En el caso de los recursos de inversion, siglas modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones
cambian la cadena de valor del proyecto (distribucion de recursos entre actividades del
proyecto de inversidn, descripcidn de actividades, indicadores y metas), estas no podran
ser aprobadas hasta tanto no se haya surtido el tramite de aprobacién de la actualizacién
del proyecto de inversidn ante el Ministerjo de Minas y Energia y el Departamento Nacional
de Planeacién.

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

. En los casos en losacuales se realice traslado presupuestal entre proyectos de inversion
y/o rubroside funcionamiento, asi como incorporacién de recursos, la solicitud de
modifieacién a,los Planes Anuales de Adquisicion se realizard de forma posterior a la
aprobation de dichos tramites presupuestales.

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

e W Llas'areas involucradas en la revisién del PAA (GIT de Gestién Financiera, GIT de Gestion
Contractual y la Oficina Asesora de Planeacion) deben realizar la respectiva revision a las
propuestas de PAA de acuerdo con el formato de solicitud de modificacion del PAA vigente.
Por lo anterior, el drea o gerente de proyecto solicitante debe tener en cuenta que los
vistos buenos de la solicitud de modificacion del PAA deben obtenerse antes de la
realizacion del Comité de Contratacién donde se expondra la solicitud para aprobacién.
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. En caso de que la solicitud de modificacion de PAA no cuente con los vistos buenos del GIT
de Gestion Financiera, GIT de Gestion Contractual y de la Oficina Asesora de Planeacion,
no se podra exponer para analisis y aprobacion del Comité de Contratacion.

e Cuando la solicitud de modificacion requiera la anulacidén o reduccién de un CDP asociado
al item objeto de la modificacion, éste debe haber surtido el tramite ante el Grupo de
Gestion Financiera o en su defecto debe relacionarse el nimero del radicado mediante el
cual se hizo la solicitud al citado grupo.

Seran objeto de recomendacién y aprobacién ante el Comité de Contratacién, las modificaciones
al PAA que versen sobre:

a) Ajustes en los cronogramas de adquisicion, aumento de los valores, la, duracion del
contrato a suscribir.

b) Cambio de modalidad de seleccidon y fuente de financiacion.

c) Inclusién de nuevas obras, bienes y servicios.

d) Para excluir obras, bienes y servicios.

e) Para modificar el objeto contractual

Para efectos de actualizacion por ajustes en los cddigos” UnieoS=de identificacion de bienes vy
servicios (Cédigo UNSPSC) no se requerird aprobaciop” del Comité de Contratacién, basta con
remitir un memorando a la Oficina Asesora de Planeation com copia al Grupo Interno de Trabajo
de Gestidon Contractual como soporte de la actualizéeién."Para el caso del nombre del responsable
de cada item, la solicitud la debe hacer el drea responsablera la Oficina Asesora de Planeacion.

5.4. Consolidacion y publicacion
5.4.1 Version inicial

e Elservidor publico designado de la'@ficina Asesora de Planeacién es el encargado de consolidar
el PAA Institucional, publicarle en el portal de Contratacion de Colombia Compra Eficiente
(Seccion de Plan Anual de Adquisiciones del Sistema Electronico de Contratacion Publica). El
archivo consolidado se “diligencia en el formato F-DE-008 - Plan Anual de Adquisiciones
Consolidado, debe ser alojado en el drive o repositorio documental que determine la Oficina
Asesora de Planeagién y postériormente compartido a los gerentes de proyecto de inversion y
responsables de los,rubros de funcionamiento.

e ElI Plan Apual, de, Adquisiciones Institucional consolidado, con base en las necesidades
contractuales dniciales, en el formato F-DE-008 - Plan Anual de Adquisiciones, consolidado
sera l@ version, 1 del PAA.

e En SECEP se publican las lineas del Plan Anual de Adquisiciones institucional que son sujetas
de publicidad en la Plataforma de Contratacidon al corresponder con procesos de seleccién
nosmados en el régimen contractual del sector publico. En estas publicaciones se debe
conservar el registro de trazabilidad con el histérico de las versiones anteriores del PAA.

5.4.2 Versiones provenientes de modificaciones
e Considerando que la versién inicial del PAA se identifica como la versién 1, las versiones
subsiguientes aumentaran una unidad con cada version sucesiva que provenga de las

modificaciones que se consoliden en él.
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e El servidor publico designado de la Oficina Asesora de Planeacion carga la informacién de PAA
requerida por el Portal de Colombia Compra Eficiente (Seccion de Plan Anual de Adquisiciones
del Sistema Electrénico de Contratacion Publica) e indica en la hoja de control de versiones
anexa al formato F-DE-008 Plan Anual de Adquisiciones, consolidado, la version adoptada por
la plataforma de contratacidon con el objetivo de mantener alineada la informacién disponible
en ambos espacios.

e La Oficina Asesora de Planeacion procede a registrar las modificaciones aprobadas en una
nueva version del consolidado de PAA, en este caso no podran modificarse o ajustarse campos
o informacion que no estén consignados en el formato aprobado.

e La persona encargada de la consolidacién de la nueva version del PAA institucionalwdebe
verificar que se cumplan todos los requisitos de forma para garantizar lagestabilidad de la
informacion contenida en el Plan y su apropiado cargue en la plataforma de ‘€olombia’Compra
Eficiente.

e La verificacion de requisitos formales incluye:

o Que todos los espacios del Plan Anual de Adquisiciones se ‘fnantengan integralmente
diligenciados en cada nueva version consolidada.

o Que las cifras correspondientes al valor total del'PAA yles‘totales de los planes por
proyecto de inversion, asi como los valores de#suswproductos y actividades o
agrupaciones de rubro, permanezcan e@n\corréspondencia con la actualidad
presupuestal de los mismos.

o Que los campos cumplan con los requiSites de la plataforma dispuesta por Colombia
Compra Eficiente para la publicidady,deNla €ontratacion publica, en el sentido de
caracteres que deben contener algunasydeysus celdas y la informacién minima que
requiere SECOP para validar el_eargue dejinformacion.

. Mensualmente la Oficina Asesora de Planeacién publica la version vigente del PAA consolidado
en el formato F-DE-008 en la pagina WEBsde la entidad para consulta de los ciudadanos, en
este caso se publica Unicamefite 1as variables correspondientes al plan.

5.5 Seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones

Se debe garantizar que el'RAA sea una herramienta de consulta para el seguimiento semanal
y toma de decisiahes por parte de la Alta Gerencia de la Entidad, asi como para la consulta y
gestién de solicitudeside las demas partes interesadas al interior de la Entidad.

Para el efegcte), 1a'©ficina Asesora de Planeacion mantendra actualizado el PAA consolidado en
el formatonF-DE-008 Plan Anual de Adquisiciones, no solo con las modificaciones aprobadas
por el Comitéde Contratacidn, sino con las disponibilidades emitidas mediante Certificado de
Disponibilidad "Presupuestal (CDP), Registros Presupuestales (RP) y obligaciones, que se
generap_semanalmente de acuerdo con el reporte del SIIF enviado por el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion Financiera. Asimismo, elabora una presentacidn con esta informacion para
conocimiento de la Alta Gerencia.

Mensualmente, la Oficina Asesora de Planeacion realiza la medicion y analisis del indicador
de seguimiento "Avance ejecucion Plan Anual de Adquisiciones (PAA)” para determinar el
avance de ejecucion de los objetos contractuales programados en el PAA, para su calculo, se
compara el nUmero de procesos con registro presupuestal en un periodo de medicién frente
al nimero de procesos que se deben contratar en el mismo el periodo de medicién.
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6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

I. Formulacion del Plan Anual de Adquisiciones

No. Flujograma Actividad Responsable Registro
Enviar los lineamientos para |la Jefe Oficina
formulacion de la propuesta de PAA, Asesora de o
rpediante correo electrénico a las Planeacién en Com_unlcaaon
I-1 ¢ areas o dependencias de la E’ntidad, coordinacion enviada por
informando la cuota de inversién para correo
Enviar los lineamientos cada proyecto y el presupuesto de con la” electrdnico
para la formulacion de la funcionamiento para la siguiente Secretaria
propuesta de PAA vigencia. General
Identificar con base en las funciones,
los planes, programas y proyectos de Secretaria
v las dependencias y los lineamientos Géneral
Identificar las necesidades impartidos, las necesidades %, 0 Formato F-
0 requerimientos de requerimientos de bienes, obFas,y/Ou.é \b4irectores DE-04
[-2 bienes, obras y servicios servicios que se requierap contratar diligenciado
que se requiera contratar para la siguiente vi@encia‘, con generales por cada
recursos de inversion y dependencia
funcionamiento, y_.remitir mediante Jefes de
correo electrénico aylassdépendencias Oficina
involucradas ep”lansevision.
Punto de,Control:
Verificar \que lay propuesta de PAA
remitida pomsl@” dependencia cumpla
v Qon los, siguientes criterios:
- [ayinformacion remitida esta acorde Profesional
NO alos lineamientos impartidos y las | Especializado
Verificar que la politicas de operacidn fijadas en este Grado 16
propuesta de procedimiento. i
PAléscc“riTepr'iiscon Las propuestas de PAA guardan ASCe)Q(():lrr;ade _
ccumple? relacién con la cadena de valor de los Planeacién Observaciones
proyectos de inversion que las via correo
I-3 financiaran, en cuanto a valores y que . electrénico.
S . : Coordinador
la descripcion del objeto permita ., (Cuando
cumplir con la cadena de valor del GI_T Ge;tlon aplique)
proyecto de inversion. Financiera
Sl ¢EI PAA enviado por la dependencia es | Coordinador
consistente? GIT Gestién
Contractual
Si Cumple: Pasa a la actividad No. I-
4.
13 No Cumple: Se realizan
observaciones y se devuelve a la
actividad No. I-2.
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No. Flujograma Actividad Responsable Registro
Profesional
Consolidar el Plan Anual de | Especializado PAA
-4 Adquisiciones de la UPME de acuerdo Grado 16 consolidado
con las politicas de operacion Oficina Formato F-
definidas en este procedimiento. Asesora DE-008
Consolidar el PAA Planeacion
()
Punto de Control:
NO ¢El comité oy o
aprueba el Presentar al Comité de Contratacion
PAA? el PAA consolidado de lagEntidad
para su aprobacion. Miembros del Acta de
-5 ¢El comité aprueba ‘el PAA Comite d.? Comite C.]?
Contratacion contratacion
presentado?
Si: Continua ¢on layactividad I-6
Sl No: Se realizan observaciones y se
devuelvera la aetividad I-2
Publicar el Plan Anual de
Adquisiciones en el Portal .
Unico de Contratacién — Profesional
SECOP Iy en la Pagina Web Publicar el Plan Angal de | Especializado | Plan Anual de
-8 de la Entidad. Adquisiciones en el Portal Unico de Grado 16 Adquisiciones
Contrataciéon - SECOP II y en la Oficina en SECOP II
Pagina Web de la Entidad. Asesora de publicado.
Planeacion
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I1. Modificacion y Seguimiento al PAA

No. Flujograma Actividad Responsable Registro
Flaborar 'y enviar por correo Dependencia Formato F-
-1 electronico la  solicitud = de que presenta DE-05
) modificacion del PAA al Grupo . " ;
Elaborar y enviar la de Gestién Contractual la necesidad diligenciado
solicitud de modificacién '
del PAA a los revisores.
v . .-
Incluir la solicitud de Incluir la solicitud de Secretaria
modificacién del PAA en modificacion del PAA en _’Ia tocnica del Solicitud en
I1-2 la carpeta de la sesion carpeta de la sesion ! Carpeta
4 . - Comité de
correspondiente del correspondiente del Comité,de Contratacion DRIVE.
Comité de contratos. contratos.
Punto de control
Revisar la pertinencia de la
solicitud®deymodificacion, la cual Profesional
NO X debe (cumplir®€éon lineamientos | Especializado
que sSe dan en la fase de Grado 20
fermulacién del PAA. Oficina
ila Asesora de
modificacién es ¢La modificacion es pertinente y Planeacion
Féiﬁ'q’;)?gtlig cumple los lineamientos? Formato F-
II-3 lineamientos? Coordinador DE-05
Si: Continua en la actividad II-4 | GIT Gestién diligenciado
Financiera
No: Se realizan observaciones y
volver a la actividad II-1 Coordinador
S GIT Gestidn
Contractual
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@ Presentar al Comité de
Contratacion la modificacion del
PAA para aprobacion.
¢El comité aprueba la Dependencia
modificacion? uep resenta Actande sesion
11-4 NO ¢El comité que pre de Comité de
. . o la solicitud de L,
aprueba la Si: Continua con la actividad II- . Contratacidon
modificacion? 5. modificacign
No: Se devuelve para ajustes al
area solicitante y vuelve a la
actividad II-1.
Sl
Aprobar la modificacion Aprobar la modificaeign del Plan Mlemb_rgs del Act_a ,de
-5 del Plan Anual de Anual de AdqUisicienes Comite de Comite de
Adquisiciones. ! Contratacion Contratacidn
v Actualizars€l PAA y publicar la Profesional Plan Anual de
nueva versién en el portal Unico | Especializado | Adquisiciones
1-6 Actualizar el PAA y de contratacion - SECOP 1II, Grado 20 actualizado en
publicar la nueva version asimismo, publicar una version Oficina SECOP Il y
mensual en la pagina Web de la Asesora de pagina Web
Entidad. Planeacion de la Entidad.
. Profesional
A4 Con base en la version Especializado
_ actualizada semanalmente del Gprado 20
Elaborar informe de PAA se elabora la presentacion Oficina Presentacién
ejecucion presupuestal de la ejecucidn presupuestal Asesora de de
11-7 (disponibilidades, compromisos Planeacion seguimiento a
y obligaciones) por proyectos de la ejecucion
inversién para exposicion a la Jefe Oficina presupuestal
Alta Gerencia. Asesora de
Planeacion
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Profesional
Realizar mensualmente la especializado Médulo de
L grado 20 -
' T medicion y analisis del indicador Oficina indicadores -
Realizar la medicion y de seguimiento a la ejecucién | " Lo Sistema de
1I-8 agzlg'zismﬂgln'tgd('ji?%ﬁe del PAA para andlisis del Jefe de | ‘0= "7 .- Gestion Unico
la OAP y presentacién al Comité Fstratégico de
Institucional de Gestion vy Jefe Oficifia Mejoramiento
Desempefio. = SIGUEME
Asesora‘de
Plafieacion
FIN

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

8. ANEXOS

F-DE-
e F-DE-
F-DE-

04 Formulacion de Plan Anual de Adquisi€ionest
08 Plan Anual de Adquisiciones.
05 Solicitud de Modificacion Plan Anual de Adquisiciones.

e Decreto de liquidacidon anual delsPresupuesto General de la Nacion.
e Manual de Contratacion de la UPME, Vigénte.

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion de los cambios

5/06/2022

1

Creacion del documento e inclusion en el Sistema de Gestidn de Calidad.

6/12/2022

Se realizoé 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
establecié el flujograma de acuerdo con el nuevo formato de
procedimientos.

25/09/2024,

Se actualiza el procedimiento de acuerdo con las estructura y funciones
establecidas en el Decreto 2121 de 2023, se ajusta a la nueva plantilla
definida en el Sistema de Gestidn Institucional para los procedimientos y
se incorporan conceptos de acuerdo con la ejecucién del procedimiento y
al Manual de Contratacién vigente.
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