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	INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA 
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLÍVAR
	Código: RC-PP-001

	
	GESTIÓN DE RECURSOS FÍSICOS Y TECNOLÓGICOS
	Versión: 2

	
	PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para elaboración del plan de adquisiciones. 
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboración del plan de adquisiciones, y termina con la ejecución presupuestal. 
3. DEFINICIONES

Plan de adquisiciones: Matriz que contiene toda la información de las necesidades de materiales para la Institución cada año.
4. RESPONSABLE 

Rectoría, P.U. Recursos Físicos, Responsables de Procesos
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Ejecución del plan de adquisiciones de la vigencia anterior.
	Jefe de oficina Recursos Físicos
	Plan de adquisiciones vigencia anterior

	2
	Revisar el Plan de adquisiciones del año anterior.
	Jefe de oficina Recursos Físicos
	Plan de adquisiciones vigencia anterior

	3
	Recibir las solicitudes de requerimiento de las dependencias. 
	Jefe de oficina Recursos Físicos
	

	4
	Considerar de las solicitudes de las dependencias y almacén.
	Jefe de oficina Recursos Físicos
	

	5
	Ejecutar presupuesto de adquisiciones con base en el presupuesto de adquisiciones del año anterior. 
	Jefe de oficina Recursos Físicos
	Ejecución de presupuesto de adquisiciones

	6
	Elaborar Plan de adquisiciones de la vigencia, para Vo.Bo. del ordenador del gasto.
	Jefe de oficina Físicos

Rectora
	Plan de adquisiciones

	7
	Elaborar acto administrativo del plan de compras de la vigencia fiscal. Publicar Plan de Compras Portal SECOP 
	Contratación

Jefe de Rec. físicos
	Portal SECOP


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plan de adquisiciones
Ejecución presupuestal del plan de adquisiciones
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Plan de adquisiciones
	Por orden cronológico
	Responsable: Jefe de recursos físicos 

Lugar: Archivador Oficina Jefe de Recursos Físicos, carpeta Plan de adquisiciones
Medio: Físico y virtual
	2 años
	Toda la organización – Entes de Control
	Enviar archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/07/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Margarita Ochoa R.
	Nombre: Evelio Márquez C.
	Nombre: Sacra Nader D.

	Cargo: P.U Recursos Físicos y Tecnológicos
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora
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