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1 OBJETIVO

Establecer orientaciones conceptuales y metodoldgicas para que cada una de las
areas/dependencias de la Superintendencia de Industria y Comercio —SIC que
tengan a su cargo Planes Anuales de Adquisiciones y/o sean responsables de su
revision y aprobacion. Asi mismo, dar a conocer los pasos a seguir para la
formulacion y modificacion de los planes, a fin de dar cumplimiento a las normativas
en materia presupuestal que buscan garantizar el logro de los objetivos estratégicos,
las metas del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estratégico Sectorial e
Institucional y los proyectos de inversion vigentes, enmarcados en la misién y la
vision de la Entidad.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por los servidores publicos y
contratistas de la SIC que participan directa o indirectamente en la formulacion y
modificacion de los Planes Anuales de Adquisiciones.

3 GLOSARIO

APLICATIVO GPS: Aplicativo “Gestion, Planeacién y Soluciones” desarrollado por
la SIC para agrupar las funcionalidades correspondientes a formulacion,
modificacién y, en algunos casos, seguimiento, de los Planes Anuales de
Adquisiciones, Planes de Accion Institucional y los Proyectos de Inversion.

ASESOR DE PLANEACION Y PRESUPUESTO: Es el contratista o servidor publico
delegado por la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién para que oriente en
materia presupuestal y de planeacién a los enlaces, superintendentes delegados y
jefes de oficina que participan en la gestion de los Planes Anuales de Adquisiciones.
Los asesores de planeacion y presupuesto cumplen a su vez con el rol de revisores
en el aplicativo GPS para PAA.

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

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL — CDP: Es un documento
expedido por la Direccion (a) Financiera, con el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
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CLASIFICACION CENTRAL DE PRODUCTOS - CPC: Es la clasificacion de
productos completa que cubre a todos los bienes y servicios.

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION — DNP: Entidad técnica que
impulsa la implantacién de una vision estratégica del pais en los campos social,
econémico 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 estas en planes, programas y proyectos del Gobierno nacional.

ENLACE DE PLANEACION: Es el contratista o servidor publico designado por el
director de proyecto de inversion o jefe de area formuladora de PAA de
funcionamiento para que atienda ante la OAP los tramites presupuestales y/o de
planeacién que le sean requeridos.

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. Hacen parte de éstos los servicios personales,
adquisicién de bienes y servicios, transferencias y gastos por tributos, multas y
sanciones e intereses por mora.

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 utilizacién perdurable, llamados también de capital por oposicién a los de
funcionamiento, que se hayan destinado por lo comun a extinguirse con su empleo.
Asimismo, aquellos gastos destinados a crear infraestructura social.

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO — MINCIT: Organo de
Gobierno encargado de apoyar la actividad empresarial, productora de bienes,
servicios y tecnologia, asi como la gestion turistica de las regiones.

MODIFICACION PRESUPUESTAL: Corresponde a cambios en el componente del
detalle del gasto de inversion y/o funcionamiento 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:

Traslados (ordinario, vigencia expirada, cambio de fuente); aclaracion de leyenda.




Cédigo: DEO1-PO7

~
l_ ( FORMULACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN L
4 Version: 6

Industria y Comercio ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA
SUPERINTENDENCIA Pagina 4 de 25

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

Distribucion; ubicacion; adicion por donacion; incorporacion; aplazamiento; y
reduccion.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES — PAA: Es un instrumento de planeacion
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 Nacion 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.

REVISOR PAA: Es el contratista o servidor publico designado por los jefes de las
areas aprobadoras de PAA (Secretaria General, Direccion Financiera, Oficina
Asesora de Planeacion y Grupo de Trabajo de Contratacidén) para que cumplan las
funciones de revision en las formulaciones o solicitudes de modificacion del PAA.

RUBRO PRESUPUESTAL: Corresponde a un sistema de codificacion que permite
rastrear el ingreso y el gasto categorizandolo de acuerdo con su tipologia y en
conformidad con el sistema detallado en las nhormas presupuestales aplicables a la
SIC.

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 Nacién y brinda
informacion oportuna y confiable.

PLATAFORMA INTEGRADA DE INVERSION PUBLICA (PIIP): Es un sistema de
informacion que soporta el ciclo de vida de los proyectos de inversion 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 Cédigo Estandar
de Productos y Servicios de las Naciones Unidas, es un sistema de clasificaciéon
que permite codificar productos y servicios de forma clara y estandarizada
acordados por la industria, estos facilitan el comercio entre empresas y gobierno.
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5 GENERALIDADES

El Plan Anual de Adquisiciones — PAA — es una herramienta para: i) facilitar a las
entidades estatales, identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades
adquisicién de bienes, obras y servicios, ii) disefar estrategias de contratacion
basadas en la agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del
proceso de contratacion.

El PAA busca comunicar informacion util 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 Superintendencia
de Industria y Comercio solo se registraran aquellos rubros que impliquen la
participacion de proveedores para su adquisicion.

En el aplicativo GPS de la SIC, 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 programacién y ejecucion de los Planes Anuales de Adquisicion podran incluir un
item de “Imprevistos”, el cual, al finalizar la vigencia, no debe tener recursos
asignados. Por lo anterior, la Direccién Financiera no expedira Certificados de
Disponibilidad Presupuestal con cargo a los items de “Imprevistos”.

En la SIC, las areas/dependencias encargadas de la asesoria y aprobacién de los
Planes Anuales de Adquisicidon son: la Secretaria General, la Direccion Financiera,
el Grupo de Trabajo de Contratacion y la Oficina Asesora de Planeacion, quienes
definiran los servidores o contratistas que adelantaran la asesoria y revision de las
propuestas de Plan Anual de Adquisicion o sus modificaciones presentadas por las
areas/dependencias.

Es importante tener en cuenta que 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 Direccidon Financiera no expedira certificados de disponibilidad
presupuestal y el Grupo de Trabajo de Contratacion no podra adelantar ningun
trAmite de contratacion.
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6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA

para PAA

funcionamiento
que requieren
formular PAA
para cada
vigencia.
(Direccion
Financiera 'y
OAP)

Distribucion
rubros de
funcionamiento
(Direccion
Financieray
OAP)

Proyectos de
inversion cadena
de valory
distribucion por
fuentes
(Aplicativo de
Proyectos de
Inversion)

Las actividades para
desarrollar en esta
etapa son:

- Configurar usuarios

- Configurar  vigencia
en el Aplicativo GPS
para PAA

Jefe de la Oficina
Asesora de
Planeacion

No. ETAPAS ENTRADAS ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
Lista_do de Roles asignados a
_ Usuarios que los usuarios que
intervienen en el intervienen en el
proceso de proceso.
activacion de
vigencia, Configuracién de
formulacion, la vigencia:
so]ipituql de Registro de areas
modlflga}glones, de funcionamiento
revision y gue formulan PAA
aprobacion de los en cada vigencia.
PAA (Enlaces de
presupuesto,
Topes de
Resg%?qias,bljees de recursos para
. . funcionamiento
Funcionamiento y or fuente v por
directores de . P rubro yp
Proyecto de En esta etapa se realiza T d
inversion) la  configuracion  de opes ae
usuarios y se registran _ recursos
Decreto de en el aplicativo los datos asignados a cada
e necesarios para dar . . Proyecto de
liquidacibndela | . Servidor publico o ; P
: . inicio al proceso de : inversion por
vigencia . contratista fuent
formulacion del PAA en X uente.
Configurar el " cada vigencia d.e5|gnado por el
S Areas de ) jefe de la OAP )
1 aplicativo GPS Revisores de

areas Técnicas
(Contratos,
Financiera,
Secretaria
General y OAP)
responsables de
cada plan
(funcionamiento y
Proyectos de
inversion)

Cronograma para
la formulacion

Correo de
notificacion de
creacion de
vigencia para los
Enlaces, jefes de
PAA de
funcionamiento y
directores de
Proyectos de
Inversion.
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCR:EF_)I_C:SAN DELA RESPONSABLE SALIDAS
Servidor publico o
contratista
En esta etapa se designado por
Cronoarama para formulan los Planes jefes
a fo?mulaci?)n Anuales de | responsables de
Adquisiciones de PAA
Configuracién de Funcionamiento vy .(Eie Fun.C|0nam|entoy Plan Anual de
. . Proyectos de Inversion directores de AV
vigencia en . S Adquisiciones
2 mediante el aplicativo Proyectos de
aplicativo GPS GPS ara PAA Inversion formulado y
Formular, para el PAA. P ) ) publicado.
revisar, - . -
aprobar y Correo de Las actividades para | Servidor pl_JbIlcoo Correo de
2 publicar el notificacion de desarrollar —en  esta contratisg notificacion para
Plan Anual de apertura de etapa son: . designadg Qr jefes de PAA de
o . - - Formular el Plan | jefes aprobadores ; ;
Adquisiciones | vigencia para los Anual de | técnicos de PAA funcionamiento y
Enlaces, jefes de N ) directores de
Adquisiciones
PAA de ; . Proyecto de
. . - Revisar el Plan Anual | Directores de los -
funcionamiento y oL Inversion
) de Adquisiciones Proyectos de
directores de . PR
- Aprobar el Plan Anual inversion, jefes
Proyectos de de Adauisici bios d
Inversion e Adquisiciones responsables de
’ - Publicar el Plan Anual PAA
de Adquisiciones funcionamiento y
Responsables de
aprobacién PAA
realizan y aprueban las | SSTVIdOr publico
RENY P contratista
modificaciones desianado por
requeridas al PAA gefes P
vigente, mediante el |
. responsables de
aplicatvo GPS para
PAA PAA
Funcionamiento y | ld
L directores de Plan Ar_]u_a €
Las actividades para Provectos de Adquisiciones
Solicitar desarrollar en esta In%//ersi()n modificado y
revisar ! etapa son: ’ publicado.
' . - Solicitar modificacion . -
aprobary PAA vigente al Plan Anual de Servidor publico o Correo de
3 publicar publicado en S contratista o
S Adquisiciones . notificacion para
Modificacién al portal de la SIC : e designado por .
- Revisar solicitud de | . jefes de PAA de
Plan Anual de oS jefes aprobadores ; .
AR modificacion al Plan L funcionamiento y
Adquisiciones técnicos de PAA. -
Anual de directores de
Adquisiciones Directores de los Proyecto de
- Aprobar solicitud de Provectos de Inversion
modificacién al Plan _royectos
Anual de inversion, jefes
L responsables de
Adquisiciones PAA
- Publicar solicitud de . X
S funcionamiento y
modificacion al Plan bles d
Anual de Respons_e} es de
. aprobacion PAA
Adquisiciones
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No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIIEF_)I%ISL\] DE LA RESPONSABLE SALIDAS

En esta etapa se
gestionan los reportes

. relacionados con el
Versiones de los

Generar los PAA. Los servidores
Planes Anuales

reportes de Adquisiciones publicos o Reportes
4 requeridos al aprobadas La actividad para contratistas solicitados al
interior o por durante la desarrollar esta etapa | designados por la sistema
otras areas ) . es: OAP
vigencia

- Elaborar reportes del
PAA

Nota: Para surtir cada una de las etapas de este procedimiento y siempre que se
haga referencia al Aplicativo GPS para PAA, debe consultarse el Manual de Usuario
dispuesto por la OTI en el aplicativo GPS (IntraSIC), médulo Plan Anual de
Adquisiciones, en la ultima version vigente. A continuacion se relaciona el enlace y
la ubicacién del documento:

https://gpsoap.sic.gov.co:8443/0OAP/home.xhtm|

Portal Intrasic & GPS-0AP

COLOMBlA o 3 . . :
OTENCL /" Industria y Comercio
V|DA | [, SUPERINTENDENCIA

Usuario: Giselle Johanna Castelblanco Muioz
Roles: JEFE_OAP, JEFE_AREA, ADMIN_PAA, PI Jefe de la OAP, APROBADOR_PAA, APROBADOR_PA
Ultimo ingreso: 2024-05-28 12:36:55.166

Manual PEI
Manual PAA

Cerrar

Superintendencia de Industria y Comercio - Oficina de Tecnologia e Informatica

Fuente: Aplicativo GPS


https://gpsoap.sic.gov.co:8443/OAP/home.xhtml
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7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES
7.1 ETAPA 1: Configurar el aplicativo GPS para PAA

7.1.1 Configurar usuarios

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o el contratista o servidor publico que
delegue tendra las funciones de usuario administrador del aplicativo GPS para PAA.

El usuario administrador del aplicativo GPS para PAA debera garantizar que la base
de usuarios y roles asignados en el aplicativo se encuentre actualizada. Para este
fin, solicitara al comienzo de cada vigencia y mediante correo electrénico dirigido a
los contratistas o servidores publicos designados como asesores de PAA por la jefe
de la OAP, la actualizacion de datos requeridos por el aplicativo para configurar
usuarios y roles de las diferentes dependencias que participan en la formulacion,
solicitud de modificacién y aprobacion de los Planes Anuales de Adquisiciones de
los Proyectos de Inversion y Areas de Funcionamiento.

7.1.2 Configurar vigencia en el aplicativo GPS para PAA

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacién o el contratista o servidor publico que
sea designado, sera el encargado de surtir la adecuacion del aplicativo GPS para
permitir que se formule el Plan Anual de Adquisiciones en cada vigencia, haciendo
uso del rol de administracién del médulo PAA del aplicativo.

Para configurar el aplicativo, debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a) AJUSTE DEL CRONOGRAMA: Las etapas del cronograma son i)
Formulacién, ii) Revision y ajustes, iii) Aprobacion, iv) Publicacién y v)
Modificaciones. Cada una de estas etapas debe ser configurada con una
fecha inicial y una final.

b) DEPENDENCIAS DE FUNCIONAMIENTO: Se seleccionan las
dependencias que en la vigencia formularan Plan Anual de Adquisiciones con
rubros de funcionamiento.

c) TOPES DE FUNCIONAMIENTO: Se designan los techos presupuestales de
Funcionamiento que se distribuyen por rubro, area y fuente para la respectiva
vigencia.

d) TOPES DE INVERSION: El usuario no debe registrar informacion pues el
aplicativo la precargara con base en los datos registrados en el médulo de
Proyectos de Inversion.

e) REVISORES PAA FUNCIONAMIENTO: Para cada una de las areas
habilitadas para formular PAA con rubros de Funcionamiento, deben
desagregarse los revisores técnicos correspondientes a Secretaria General,
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Grupo de Trabajo de Contratacion, Direccion Financiera y Oficina Asesora
de Planeacion.

f) REVISORES PAA INVERSION: Para cada uno de los Proyectos de Inversion
habilitados para formular PAA, deben desagregarse los revisores técnicos
correspondientes a Secretaria General, Grupo de Trabajo de Contratacion,
Direccion Financiera y Oficina Asesora de Planeacion.

g) ACTIVAR VIGENCIA: Es la etapa de culminacion en la fase de configuracion
de la vigencia y requiere disponer un correo para que un contratista o servidor
publico proceda con la publicacién del PAA en el portal web de la SIC.

Teniendo en cuenta lo anterior, al administrador del aplicativo GPS para PAA debera
verificar que:

1) La desagregacion de topes de funcionamiento sea realizada en la plantilla
descargable directamente desde el aplicativo y que los datos consignados en
aquella sean correctos, segun lo informado por la Direccion Financiera.

2) La desagregacion de fuentes distribuida para los topes de inversion
corresponda con lo informado por la jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

3) Los usuarios dispuestos como revisores técnicos en cada uno de los planes
a formular o modificar, sigan vigentes en el momento de la activacion de la
vigencia y cuenten con el aval de sus respectivos jefes para desempefiar el
rol.

4) Que el correo de OSCAE que se introduzca corresponda a la persona con
funciones de publicaciéon en el portal web de la SIC o al de una persona de
la Superintendencia designada para garantizar que esa tarea se lleve a cabo.

Una vez activada la vigencia en el aplicativo GPS para PAA, el administrador debera
comunicar mediante correo electrénico dirigido a todos los intervinientes en el
proceso de formulacién y modificacion del Plan Anual de Adquisiciones de la
Entidad, que la vigencia se encuentra activa y que disponen de las fechas
registradas en el cronograma para cumplir con sus funciones de formulacion,
solicitud de modificacion, revision y aprobacion.

En el mencionado correo también se indicaran los lineamientos que se consideren
pertinentes para la formulacion de PAA, incluyendo, de ser el caso, la cuota de
inversion definida para la siguiente vigencia, el presupuesto aprobado para
funcionamiento y las 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.
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7.2. ETAPA 2: Formular, revisar, aprobar y publicar el Plan Anual de
Adquisiciones

7.2.1. Formular el Plan Anual de Adquisiciones

La formulacion del Plan Anual de Adquisiciones se surte completamente por medio
del aplicativo GPS para PAA. Inicia cuando el cronograma ha sido habilitado y el
usuario administrador del aplicativo ha comunicado la activacion de la vigencia. En
ese momento, los contratistas o servidores publicos designados como enlaces de
planeacion desde los diferentes Proyectos de Inversion o Areas formuladoras de
PAA de funcionamiento, haran uso de los siguientes insumos para la formulacion
de sus Planes:

1) Distribucion de cuota aprobada para la vigencia a formular

2) Distribucion de fuentes autorizada y comunicada por la OAP

3) Actualizacion vigente de los Proyectos de Inversion cuando se trate de
formulacion con cargo a recursos de Inversion

4) Resultados de la planeacién estratégica con la distribucién de compromisos
adquiridos para el desarrollo de los planes de accion en la vigencia a formular

5) Directrices de austeridad del gasto comunicadas por la OAP

6) Proyectar los recursos destinados al pago del impuesto 4 x 1000, de acuerdo
con las necesidades contractuales

7) Verificar el cumplimiento de las directrices en materia de cupos de
contratacion autorizados por el ordenador del gasto

8) Otras directrices de la Alta Direccion de la Entidad para la gestién del gasto
en la vigencia a formular

A continuacion, el enlace de planeacién debe descargar las plantillas de Excel
suministradas por el aplicativo GPS para PAA y en cada una, de conformidad con
los recursos asignados por cada actividad del proyecto de inversion o con los rubros
de funcionamiento a financiar, desagregara los items de gasto que correspondan a
la vigencia en formulacion.

El aplicativo GPS para PAA cuenta con validadores estrictos que controlan el
adecuado uso de las plantillas, razén por la cual los archivos deben generarse y
descargarse siempre desde el aplicativo cada vez que se requiera un nuevo uso.

El enlace de planeacion es el Unico responsable del almacenamiento local que haga
de sus archivos de trabajo cargados en el aplicativo GPS para PAA. Cuando haya
realizado el cargue exitoso de todas las plantillas de Excel, es decir, superando la
primera fase de validaciones individuales que opera el sistema, el enlace debera
remitir a revision y aprobacion del director del proyecto de Inversion o jefe del area
formuladora de PAA de Funcionamiento. En ese momento, el aplicativo realizara
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validaciones adicionales y, cuando aquellas sean superadas, permitird que la
formulacion inicie su flujo de revisiones y aprobaciones.

El director del proyecto de inversion o el jefe del area formuladora de PAA, al igual
que los revisores y los demas aprobadores, tiene la facultad de rechazar
sustentadamente la formulacion para que se reinicie el flujo y el usuario formulador
tenga en cuenta las observaciones realizadas.

En la plantilla de cargue, los enlaces de planeacion encuentran los siguientes
campos que deben ser diligenciados teniendo en cuenta que cada fila del archivo
corresponde a un item de adquisicion o a un imprevisto a programar:

- Producto asociado al Plan de Accidén: Se debe seleccionar en la plantilla la
opcion del caso.

- Codigos UNSPSC: Los bienes, obras y servicios deben ser identificados con
codigos UNSPSC. Se deben incluir todos los codigos que identifiquen al
servicio a contratar y/o producto a adquirir, separados por punto y coma sin
espacio.

El aplicativo GPS para PAA realiza una validacion para identificar los codigos
digitados con el fin de verificar que los mismos existan en la base que tiene
precargada.

- Codigos CCP (a nivel de uso presupuestal o con desagregacion
completa): Se deben registrar los cédigos CCP con todos los digitos que los
componen a su maximo grado de desagregacion.

- Descripcién: En este espacio se debe describir de manera clara y detallada la
necesidad de contratacion, esta debera aproximarse al objeto contractual. Para
la descripcién de necesidades que seran financiadas con recursos transferidos
por otras entidades de gobierno (Ej. FONTIC, Ministerio de Agricultura) se
deberan identificar con la abreviatura de la entidad al final.

- Mes estimado de inicio de proceso de seleccion: De la lista desplegable de
la plantilla se debe seleccionar el mes en el que se estima iniciar el proceso
contractual.

- Mes estimado de presentacion de ofertas: De la lista desplegable de la
plantilla se debe seleccionar el mes en el que se estima la presentacion de
ofertas.
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Mes de registro del contrato: De la lista desplegable de la plantilla se debe
seleccionar el mes en el que se estima realizar el registro del contrato.

Duracion estimada del contrato: Se debe incluir el nimero de meses que
durara el contrato. Cuando se trate de una fraccion de mes se debe aproximar
al digito superior (solo nimeros enteros). La cuenta de los meses debe tener
congruencia con el mes de registro del contrato y los meses faltantes para
completar la vigencia presupuestal.

Modalidad de seleccién: De la lista desplegable de la plantilla se debe
seleccionar la “Modalidad de selecciéon” de acuerdo con la contratacion a
realizar.

Fuente de los recursos: De la lista desplegable de la plantilla se debe elegir
la opcién de acuerdo con la fuente de los recursos:

Propios - 20 Ingresos corrientes

Propios - 21 Otros recursos de tesoreria
Nacion 10 - Recursos Corrientes
Nacioén 11 - Otros recursos del tesoro

O O O O

Valor total estimado: Se debe registrar el valor total estimado del contrato. En
caso de que la adquisicidon tenga vigencias futuras aprobadas, esta casilla
debera contener el valor sumado de todas las vigencias a comprometer.

Valor estimado en la vigencia actual: Se debe registrar el valor del contrato
durante la vigencia en curso. En caso de que la adquisicion tenga vigencias
futuras aprobadas este campo debera contener exclusivamente el presupuesto
aprobado para la vigencia en curso.

Vigencias futuras: De la lista desplegable del formato se debera seleccionar
la opcion pertinente para la adquisicion.

Estado de solicitud de vigencias futuras: Dependiendo de la opcion
seleccionada en la casilla anterior, se debe sefalar en la lista desplegable el
estado en actual de la solicitud, de acuerdo con las siguientes descripciones:

e N/A: Sila adquisicion no requiere vigencias futuras y no se solicitaran.

¢ No solicitadas: Sila adquisicion requiere vigencias futuras, pero ain no
se ha enviado el tramite para revision y aprobacion.

e Solicitadas: Sila adquisicion requiere vigencias futuras y ya se realiz
el envio del tramite a la Oficina Asesora de Planeacion.
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7.2.2.

e Aprobadas: Sila adquisicion tiene autorizacion de vigencias futuras por
parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Afo de aprobacion vigencia futura: Si tiene vigencias futuras aprobadas,
debe seleccionar en el listado el afio de su aprobacion. De lo contrario, debe
seleccionar la opcion N/A.

Dependencia: Seleccione la dependencia responsable de la contratacion.
Dependiendo de este campo, el aplicativo auto diligenciara los espacios
correspondientes al responsable y sus datos de contacto.

Modificacién contractual presupuestal: Seleccione la opcién pertinente
dependiendo de las modificaciones de tipo presupuestal que haya surtido el
contrato. Si ha tenido mas de una modificacion, escoja la ultima. En la fase de
formulacion la opcion valida a escoger es: “N/A”.

Compromisos: Unicamente en el mes en el que se proyecta asociar el
compromiso de los recursos, debe sefialarse el valor de lo comprometido. El
valor total de los compromisos debe ser igual al valor de lo registrado en la
columna correspondiente a “Valor estimado en la vigencia actual”. El nUmero
de meses con compromisos no puede superar el nimero de meses digitado
para la duracion estimada del contrato.

Obligaciones: Unicamente en los meses en los que se proyecta asociar la
obligacion de los recursos, debera sefialarse el valor de lo obligado. El valor
total de las obligaciones debera ser igual al valor de lo registrado en la columna
correspondiente a “Valor estimado en la vigencia actual”. El nimero de meses
con obligaciones no puede superar el nimero de meses digitado para la
duracion estimada del contrato y debe corresponder de manera integra con
los pagos relacionados en la minuta del contrato.

Revisar el Plan Anual de Adquisiciones

La revisiéon del Plan Anual de Adquisiciones se surte exclusivamente por medio del
aplicativo GPS. Los usuarios revisores son designados para la tarea, por sus
respectivos jefes aprobadores y cuentan hasta con dos (2) dias habiles sincronicos
(es decir, desde la remision efectiva de la version de formulacion, todos los
revisores, al mismo tiempo, disponen de dos (2) dias habiles) para realizar sus
verificaciones. Basta con un rechazo por parte de cualquier revisor para que la
formulacion sea devuelta y se reinicie su flujo por con el usuario formulador. Para lo
mismo, deberan entrar al aplicativo y proceder con la verificacién de los aspectos
técnicos a su cargo:
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Oficina Asesora de Planeacion

El servidor publico o contratista asignado por parte de la OAP, realiza las siguientes

acciones:

a)

b)

f)

9)

Revisa que la descripcién de las adquisiciones sea coherente con la
cadena de valor del proyecto de inversion en el cual se programa la
realizacion del gasto.

Revisa la coherencia de los diferentes campos que complementan la
informacion de la descripcion de la adquisicion.

Revisa que cada item tenga todos los campos del PAA diligenciados de
manera correcta.

Revisa que la sumatoria de la programacién mensual de compromisos y
obligaciones sea coherente con la I6gica presupuestal.

Revisa que no se programe mas de un imprevisto por actividad.

Verifica que se haya dado cumplimiento a las directrices del ordenador del
gasto en materia de austeridad presupuestal.

Asesora al area o proyecto para que la formulacion del PAA optimice la
consecucién de los objetivos propuestos desde la Alta Direccion, en
concordancia con la Planeacidbn Estratégica y las directrices
institucionales.

Direccién Financiera:

El servidor publico o contratista asignado por parte de la Direccidén Financiera, realiza
las siguientes acciones:

a) Constata que los valores totales, por fuentes de recurso y producto (de
acuerdo con el Catalogo de Clasificacion Presupuestal — CCP) del PAA
correspondan al techo presupuestal asignado en oficio de desagregacion y
en las cadenas de valor de los proyectos de inversion. En caso de encontrar
incongruencias, solicitara las correcciones pertinentes al area formuladora.

b)

Revisa que la sumatoria de la programacion mensual de compromisos y
obligaciones tenga coherencia con la logica presupuestal.
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c) Revisa que los items involucrados en la formulacion cuenten con
disponibilidad de apropiacién presupuestal.

d) Constata que el rubro presupuestal y nombre de cada uno de los proyectos
de inversion y/o rubros de gastos de funcionamiento, corresponda con los
definidos en el decreto de liquidacion respectivo. En caso de encontrar
incongruencias, solicitara las correcciones pertinentes a la OAP.

e) Revisa que la descripcion de cada linea del PAA corresponda con el codigo
CCP asignado.

Grupo de Trabajo de Contratacion:

El servidor publico o contratista asignado por parte del Grupo de Trabajo de
Contratacion, realiza las siguientes acciones:

a) Revisa que los productos y servicios (descripcion) a adquirir se encuentren
contemplados en la clasificacion de bienes y servicios de las Naciones
Unidas.

b) Revisa la consistencia entre la descripcion y las fechas inicio, fecha de
presentacion de ofertas, fecha de registro del contrato, duracién y modalidad
de seleccion.

c) Revisa que la modalidad de seleccion sea congruente con la descripcion del
objeto a contratar.

Secretaria General:

El servidor publico o contratista asignado por parte de la Secretaria General, realiza
las siguientes acciones:

a. Es el ultimo de los revisores, por lo cual su revision surte hasta que las tres
areas técnicas hayan dado la viabilidad correspondiente.

b. En el caso de las modificaciones extemporaneas, verifica que el ordenador
del gasto haya autorizado la misma.

c. Verifica el cumplimiento de las directrices que en materia de contratacion y
programacién se hayan dispuesto. Particularmente, en la etapa de
formulacion, a través de la circular de cierre anual.
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d. Verifica, en el caso de las modificaciones del PAA, que correspondan a los
compromisos adquiridos durante los seguimientos de ejecucion presupuestal
realizados por la Secretaria General.

Para efectuar la revision, el revisor puede proceder con la vista de pantalla del
aplicativo o puede descargar la base en Excel. En todo caso, si tiene observaciones,
debera disponerlas en la casilla respectiva dentro del aplicativo para cada fila de la
formulacion realizada y luego tendra que seleccionar la opcién “Devolver”. Si anota
observaciones, pero avala la revision, las mismas no seran tenidas en cuenta y el
flujo continuara hacia la aprobacion del Plan en formulacion.

Nota: El Grupo de Trabajo de Contratacion debera informar a través de correo
electronico a la OAP los cambios que se presenten en el médulo SECOP, cuando
estos impliquen modificaciones contractuales al formato de PAA.

7.2.3. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones

La fase de aprobaciones se surte en dos momentos. El primer momento se da cuando
el jefe del &rea formuladora de PAA de Funcionamiento o el director del proyecto de
inversion, aprueba la formulacion efectuada por su enlace formulador designado para
la tarea. Esta operacion se da de manera exclusiva en el aplicativo GPS para PAAYy,
de ser positiva, genera el flujo de revisiones y aprobaciones definitivas. En caso de
rechazo de la formulacién, se deben explicar las razones para que el formulador pueda
hacer las correcciones del caso.

El segundo momento de aprobacion corresponde a la aprobacion de los responsables
técnicos de la Entidad, a saber: Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion,
Secretario(a) General, Director(a) Financiero(a) y Jefe del Grupo de Trabajo de
Contratacién. Esta fase opera cuando todos los revisores de Plan Anual de
Adquisiciones han avalado una formulacién y debe ser tramitada exclusivamente por
el aplicativo GPS para PAA. Si alguno de los aprobadores determina que se debe
rechazar una formulacion, debe explicar las razones de ese proceder para que el resto
de los usuarios tenga claridad de la devolucion. Basta con un rechazo por parte de
cualquier aprobador para que la formulacion sea devuelta y se reinicie su flujo con el
usuario formulador.

7.2.4. Publicar el Plan Anual de Adquisiciones

La publicacion del Plan Anual de Adquisiciones tiene dos fases. Por un lado, esta la
fase de flujo en el aplicativo GPS para PAA que genera automaticamente una
version consolidada del Plan Anual de Adquisiciones tan pronto como todas las
formulaciones superen sus etapas de revision y aprobacion. Esta publicacién es una
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remision por correo electrénico a las distintas personas interesadas de conformidad
con la parametrizacion desarrollada en el aplicativo y no tiene caracter oficial.

La segunda fase corresponde al ejercicio de publicacion que debe desarrollar el
contratista o servidor publico designado por la jefe de la OAP. En ese sentido, la
persona designada debe tomar la version consolidada generada por el aplicativo y
verificar que no se detallen errores generales en la estructura del PAA institucional.
Paso seguido, alimentara el formato dispuesto por Colombia Compra Eficiente para
la publicacién en la plataforma del Sistema Electronico para la Contratacion Puablica
— SECORP ll, y procederéa con el cargue de la informacion.

Finalmente, copiara la informacion del consolidado en el formato DEO1-F16 Plan
Anual de Adquisiciones Consolidado y solicitara la publicacion en la pagina web de
acuerdo con los aspectos definidos por el responsable de publicar en este medio.

En caso de que la persona designada para la publicacion del PAA constate
precisiones necesarias en la estructura general del PAA consolidado, indicaréa sus
hallazgos a los revisores de la OAP mediante correo electronico, para que aquellos
decidan el proceso a seguir antes de proceder con la publicacion. En todo caso, la
decision debera ser documentada por correo electrénico.

Nota: En el formato DEO1-F16 Plan Anual de Adquisiciones Consolidado, debe
registrarse la version de publicacion en SECOP y la version de publicacion
institucional en la pagina web. Las versiones deben ser consecutivas y la version
inicial, correspondiente a la formulacion, adoptara el nimero O tanto en el
consolidado como en los planes individuales, a partir de alli, cada modificacién
sumara una unidad en el versionamiento.

Nota: Se contempla que la informacién generada por el aplicativo GPS para PAA
permita la consolidacién del formato de reporte a SECOP. En consecuencia, la
persona encargada de la publicacibn debe mantener un registro detallado de los
archivos de cargue a esa plataforma electrénica mientras el desarrollo permite que
la plataforma de reportes de Power Bl o el mismo aplicativo GPS para PAA
consolide la publicacién de la plataforma de Contratacion.

Por otra parte, entendiendo que la plataforma de SECOP contempla restricciones
en el cargue de informacién, el servidor publico o contratista responsable de la
publicacion debera tener en cuenta los siguientes parametros a la hora de
consolidar el archivo de transmision de la informacion:

a) Debe eliminar las filas correspondientes a lineas que se encuentran
seleccionadas en procesos contractuales de SECOP

b) Debe verificar que se transmitan al SECOP Unicamente las lineas que son
objeto de publicidad contractual. En ese sentido, lineas de imprevistos, 4 x
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d)

7.3.

7.3.1.

1000, ARL, servicios publicos o similares no deben ser tenidas en cuenta
para el proceso de cargue en SECOP

Debe cuidar que los valores de las lineas efectivamente cargadas en
SECOP, sumadas con las lineas que no son objeto de cargue, totalicen el
valor del Plan Anual de Adquisiciones publicado en el portal web de la
Entidad

La columna del consolidado denominada “¢ publica SECOP?” es solamente
de caracter informativo y tiene por finalidad apoyar el proceso de publicacion
con la marcacion de algunas lineas que pueden ser susceptibles de exclusion
en el cargue del archivo a la Plataforma electronica. No obstante, el andlisis
de las lineas que deben ser publicadas es de competencia del contratista o
servidor publico encargado de la tarea y se fundamenta en el conocimiento
de las lineas previamente registradas en la plataforma de contratacién, asi
como en la informacién que permita definir si las lineas deben ser objeto de
publicidad contractual segun la naturaleza del gasto. Por regla general, toda
linea que contenga modalidad de seleccién debe ser publicada, excepto
cuando se trate de lineas inmodificables en SECOP, o tengan valor O para la
vigencia actual, o se encuentren asociadas a vigencias futuras ya
contratadas en afos anteriores

ETAPA 3: Solicitar, revisar, aprobar y publicar modificacién al Plan
Anual de Adquisiciones

Solicitar modificacion al Plan Anual de Adquisiciones

Los directores de proyectos de inversion o los jefes de las areas responsables de
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)

b)

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.

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 inversion
segun sea el caso.

Cuando i) se presente modificacion a la desagregacion interna del
presupuesto, ii) traslado entre diferentes rubros presupuestales al interior del
presupuesto de funcionamiento, iii) traslados entre proyectos del mismo
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programa o0 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. Para adelantar los tramites mencionados se debe consultar
el GF02-P02 Procedimiento de presupuesto de gastos.

La Direccién Financiera informara a la Oficina Asesora de Planeacién los
cambios aprobados correspondientes a las opciones iy ii.

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

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

f) Cuando se detecten errores provenientes de la formulacién o de anteriores
versiones del Plan y los mismos sean reconocidos como causal de
modificacién por el equipo de revisores técnicos.

Para requerir la modificacion del Plan Anual de Adquisiciones, el contratista o
servidor publico que hace las veces de enlace de planeacion adscrito al area
administradora del PAA de funcionamiento o al proyecto de inversién, debera
ingresar en el modulo respectivo dentro del aplicativo GPS para PAA. Alli debe
seleccionar las lineas que son objeto de la modificacién, descargar el archivo Excel
gue genera el aplicativo con esas lineas filtradas y volverlo a cargar luego de realizar
los ajustes que considere necesarios.

Cada cambio debe justificarse dentro de la respectiva linea que estd siendo
afectada por la modificacion. Al cargarse exitosamente la base en el aplicativo, se
podran visualizar por pantalla todos los campos que componen el archivo de Excel.
El aplicativo operara con las validaciones que le han sido parametrizadas para
verificar que los archivos cuenten con las medidas minimas de calidad en la
informacion registrada.

El enlace de planeacion debe enviar el archivo desde el aplicativo para que siga el
flujo de revision y aprobacion. Es funcion del enlace realizar seguimiento al avance
del flujo.
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Para solicitar modificaciones al PAA la OAP comunicara durante el mes de enero
de cada vigencia, un calendario de semanas habilitadas para dichas solicitudes.
Durante esas semanas los directores de proyectos de inversion o areas de
funcionamiento podran requerir sin ningun prerrequisito la actualizacion de su PAA.

El calendario para modificaciones sélo podra ser ajustado cuando la Secretaria
General y la OAP asi lo determinen. Para tal efecto, la OAP enviara correo con el
calendario actualizado al director del proyecto de inversion o al jefe del area de
funcionamiento con los cambios realizados al calendario.

Respecto de las semanas habilitadas para modificaciones, el rol formulador del GPS
tendra dos (2) dias habiles al inicio de la semana para ajustar las lineas del PAA.
Este proceso se realizara inicamente en las semanas habilitadas para modificacion,
de acuerdo con el cronograma actualizado. Cabe resaltar que, el formulador tendra
dos (2) semanas al mes para realizar modificaciones, en el tiempo establecido.

No se aceptaran modificaciones extemporaneas posteriores a los dos (2) dias
habiles que no vengan autorizadas por ellla Secretario(a) General. Es
responsabilidad del director del proyecto de inversion o del jefe del area de
funcionamiento justificar mediante correo electronico ante la Secretaria General la
urgencia manifiesta o necesidad del servicio de las lineas a modificar. Las
modificaciones extemporaneas se atenderan por parte de la OAP cuando el/la
Secretario(a) General trdmite a través de correo electronico la viabilidad de la
solicitud.

Por su parte, los revisores del aplicativo GPS tendran hasta dos (2) dias habiles
para aceptar o negar modificaciones, de acuerdo con el cronograma actualizado,
con el fin de que los aprobadores del GPS realicen las aprobaciones el ultimo dia
hébil de la semana. Con esto, la OAP publicara la version definitiva del PAA el primer
dia habil de la semana siguiente, realizando dos modificaciones de PAA al mes.

Cuando se requieran modificaciones de planes correspondientes a areas de
funcionamiento que incluyan traslados presupuestales entre rubros, el enlace
requerira a la Secretaria General a través del Sistema de Tramites, el memorando
con la solicitud, la justificacion y el anexo en formato Excel donde se detalle el
movimiento. Una vez la Secretaria General apruebe el movimiento de recursos,
mediante el Sistema de Tramites remitira la solicitud a la Direccion Financiera.

Solamente cuando la Direccion Financiera haya realizado el traslado, solicitara a la
Oficina Asesora de Planeacion que ajuste los topes de funcionamiento
parametrizados en el aplicativo GPS para PAA. Para este fin cada enlace de
planeacién en la matriz remitida por la OAP debe indicar las cifras exactas que
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deberan disponerse en cada rubro segun los movimientos de créditos y contra
créditos del traslado.

Si la modificacion del Plan Anual de Adquisiciones requiere un traslado de recursos
entre actividades de un proyecto de inversion, se debera actualizar el proyecto como
requisito previo a la solicitud para el PAA. Cuando el proyecto de inversion se
encuentre actualizado, la OAP ajustara en el aplicativo GPS para PAA los topes en
los valores de las actividades para que correspondan con los del proyecto
actualizado y de esa manera permitan el cargue de la solicitud de modificacion.

7.3.2. Revisar solicitud de modificacion al Plan Anual de Adquisiciones

La etapa de revision opera de la misma manera descrita en el numeral 7.2.2 de este
procedimiento.

Para todos los fines, las menciones que en el numeral 7.2.2 refieran a formulacion,
agui se entenderan como solicitud de modificacion.

El aplicativo cuenta con ayudas visuales identificadas con el color rojo del texto
(para la visualizacién en pantalla) o del fondo de la celda (para el archivo de Excel
descargado) que permiten identificar los espacios en los que se realizaron
modificaciones respecto de la ultima versidn vigente publicada. El revisor debera
comprobar la coherencia entra la justificacion y la solicitud.

7.3.3. Aprobar solicitud de modificacion al Plan Anual de Adquisiciones

La etapa de aprobacion opera de la misma manera descrita en el numeral 7.2.3 de
este procedimiento.

Para todos los fines, las menciones que en el numeral 7.2.3 refieran a formulacion,
aqui se entenderan como solicitud de modificacion.

El aplicativo cuenta con ayudas visuales identificadas con el color rojo del texto
(para la visualizacion en pantalla) o del fondo de la celda (para el archivo de Excel
descargado) que permiten identificar los espacios en los que se obraron
modificaciones respecto de la ultima versién vigente publicada.

7.3.4. Publicar solicitud de modificacion al Plan Anual de Adquisiciones

La etapa de publicacion opera de la misma manera descrita en el numeral 7.2.4 de
este procedimiento.
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Para todos los fines, las menciones que en el numeral 7.2.4 refieran a formulacion,
aqui se entenderan como solicitud de modificacion.

Por regla general, la publicacién en la pagina web de la Entidad y en el Portal
SECOP dependera del archivo generado automaticamente por el aplicativo GPS
para PAA alas 6:00 a.m. de los dias hébiles de la semana. No obstante, cuando de
manera excepcional un director de proyecto de inversidon o jefe de éarea de
funcionamiento considere que la Entidad puede verse afectada por la espera, podra
requerir mediante correo electrénico dirigido a la Secretaria General, que se realice
una publicacion anticipada de manera manual. En el correo se debe explicar la
urgencia manifiesta o necesidad del servicio y la justificacion de afectacion.

Por lo tanto, la Secretaria General autorizara a la OAP para que realicé la
publicacibn manual anticipada con base en la informacion allegada por el director
del proyecto de inversion o jefe de area de funcionamiento.

7.4. ETAPA 4: Generar los reportes requeridos al interior o por otras areas
7.4.1. Elaborar reportes del PAA

La gestién del Plan Anual de Adquisiciones cuenta con acceso a reportes para
planes de Funcionamiento y de Inversion a través de la plataforma Power Bl. Se
podran generar 3 tipos de reporte:

e Trazabilidad: Lista la informacion correspondiente a los movimientos que
sobre cada plan (funcionamiento e inversion) se ejecuta, mostrando usuario,
fecha y observacion del movimiento entre otras.

e Detalle de modificacion: Lista los campos que han sido modificados en
cada plan (Funcionamiento e inversién) identificando el campo editado, el
valor anterior, el nuevo valor, cédigo de la linea, entre otros

e Version Consolidada: Este reporte permitira visualizar las versiones
consolidada del plan.

Nota: Los reportes mencionados podran ser consultados por el usuario
“oplaneacion” a través del aplicativo “Portal de Metas Operativas y Bl” ubicado en
el menu de aplicativos de la IntraSIC.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- DEO1-F16 Formato Plan Anual de Adquisiciones Consolidado
- GF02-P02 Procedimiento Presupuesto de Gastos
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8.1. DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS
No aplica

9 CONTROL DE CAMBIOS

Se actualizan los numerales 7.2.1. Formular el Plan Anual de Adquisiciones; 7.2.2.
Revisar el Plan Anual de Adquisiciones; 7.3.1. Solicitar modificacién al Plan Anual
de Adquisiciones; 7.3.4. Publicar solicitud de modificacion al Plan Anual de
Adquisiciones.

Se ajusta la denominacién de “Gerente de Proyecto a Director de Proyecto” de
acuerdo con los lineamientos del DNP.

Asi mismo, se actualizaron las referencias normativas, glosario y documentos
relacionados. Se eliminaron los flujogramas del numeral 7.2. y 7.3.

Fin documento




