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1. OBJETIVO

Consolidar las necesidades suministrada por las dependencias en el Plan Anual de Adquisiciones de la Universidad Surcolombiana

en cada vigencia, y administrarla con el fin de atender oportunamente los requerimientos de los diferentes procesos para el
desarrollo de las actividades académico — administrativas.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracion del cronograma de actividades del plan anual de adquisiciones del respectivo periodo fiscal y termina con
la liquidacion del Plan Anual de Adquisiciones.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Profesional de Gestion Institucional - Oficina de Recursos Fisicos

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver Normograma
Plan anual Adquisiciones de la vigencia.

5. DEFINICIONES

Techo presupuestal: Dinero maximo con el que se puede contar para el desarrollo de objetivos y metas vinculados al
cumplimiento de su mision.

Plan Anual de Adquisiciones - PAA: Plan Anual de adquisicion de bienes, servicios y obras publicas de las entidades y
particulares que manejan recursos publicos.

Precios de referencia: Son precios estandares con que los consumidores comparan valores de determinado bien o insumo.
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6.1 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N© ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Proyeccion de la Se proyecta la circular donde se da inicio a la solicitud | Profesional de Circular y formato
circular informativa. de las necesidades de los bienes, obras y servicios que | Gestidon AP-BYS-FO-08
ha identificado plenamente cada dependencia | Institucional y Consolidado de
ordenadora del gasto. Auxiliar necesidades de la
Administrativo. dependencia.
1. Dichas necesidades deberan ir consolidadas en el

formato AP-BYS-FO-08

Esta comunicacidon se debe realizar durante el ultimo
trimestre de cada vigencia

Publicacion de la | Mediante los correos electrénicos institucionales se da | Profesional de | Correo electronico.
circular a conocer la circular junto con el formato AP-BYS-FO- | Gestidn
5 08 en el que cada dependencia ordenadora del gasto | Institucional y
consolidara sus necesidades. Auxiliar
Administrativo.
Se reciben las | Se reciben de las Unidades Ordenadoras del gasto | Profesional de Formato AP-BYS-
necesidades de cada | quienes seran las areas de origen, el consolidado de | Gestion FO-08
dependencia las necesidades de los bienes, obras y servicios que ha | Institucional y Consolidado
3. ordenadora del gasto | identificado plenamente en el formato AP-BYS-FO-08 Auxiliar
en el Formato AP- Administrativo.
BYS-FO-08
Proyeccién del Plan | Se proyecta el Plan Anual de Adquisiciones con los | Profesional de | Comunicacion
Anual de Adquisiciones | bienes, obras y servicios que ha identificado, se remite | Gestion oficial o correo
4. con su respectiva | al Area Financiera y recursos Fisicos para su revision Institucional, Area | electrénico.
resolucion Financiera y de

Asi mismo se adjunta el proyecto de resolucién por el | Recursos.
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N© ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
cual se Aprueba el Plan Anual de Adquisiciones para la
vigencia
El area Financiera y de Recursos Fisicos presentara el
o proyecto del PAA con sus respect_w}os ad_Ju_ntos_y el Area financiera y | Acta comité / PAA
5. Socializacion del PAA | proyecto de resolucion ante el Comité administrativo y .
financiero para su revision y aval junto con los doce de recursos Fisicos | aprobado
Y y J
planes institucionales.
Remision del proyecto | Se remite a la Oficina de Secretaria General el proyecto Area financiera y gfci)crinalfmcgmocr:]orreo
6. de Resolucion de PAA | de Resoluciéon de PAA con sus respectivos adjuntos . L
_ ) . de recursos Fisicos | electrénico.
para firma para las respectivas firmas.
Una vez avalado y firmada la resolucion del PAA se Comunicacion
7 Plan Anual de | remite al encargado de la publicacion en la plataforma | Area financiera vy | oficial o correo
' Adquisiciones avalado | del SECOP Il y asi mismo adelantar los tramites para | de recursos Fisicos | electrénico.
publicar en la pagina web institucional
Publicacion de la | Una vez esta aprobado el PAA se recibe copia y se | Profesional de | Resolucion del
Resolucion del PAA en | remite para su publicacibon en la pagina web | Gestion PAA publicada.
8 la pagina web institucional antes del 31 de enero de cada vigencia. Institucional,
' Auxiliar
Administrativo 0
secretaria General
Publicacion del PAA en | Una vez se realice la publicacion en la pagina web | Profesional de Formato Excel del
la  plataforma  del | institucional se realiza asimismo la publicacion en la | Gestidon SECORP I
9. SECOPII plataforma del SECOP Il antes del 31 de enero de cada | Institucional,
vigencia Auxiliar
Administrativo
Ejecucion del PAA Los responsables de las areas de origen (ordenadoras
10. del gasto) deberan realizar el requerimiento del
Certificado del PAA a través del correo institucional o
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memorando oficial al inicio del proceso de contratacion.

Asi mismo seran responsables de la publicacion de los
procesos de contratacion en la Plataforma del SECOP
Il de cada contrato durante la vigencia, verificado que
estan incorporados en el PAA y asociandolos a las
respectivas lineas.

NOTA: Con excepcion de los procesos de contratacion
gue sean publicados previo publicacion o incorporacion
en el PAA, se asociaran con posterioridad a las lineas

del PAA.
Modificaciones al PAA | La unida de Recursos Fisicos deberé verificar, previo al | Profesional de | Modificacion  del
y actualizacion en la | inicio de cualquier proceso y a la expedicién del | Gestidn PAA en la
plataforma del SECOP | certificado del PAA, que el mismo se encuentre | Institucional Area | plataforma del
I incorporado en el PAA, de lo contrario se surtirdan los | de Recursos y | SECOP II
siguientes pasos: personal de apoyo.

Modificacion del PAA:

Cada vez que hayan ajustes en los cronogramas de
adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de
los recursos; o modificar el presupuesto anual de
adquisiciones se ingresara a la plataforma del SECOP
Il'y se realizara la respectiva modificacion y publicacion,
de conformidad con las solicitudes presentadas.

11.

Agregar nuevas necesidades al PAA

Con el fin de incluir nuevas obras, bienes y/o servicios
se ingresara a la plataforma del SECOP Il y se realizara
la respectiva agregacion y publicacién, de conformidad
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Eliminar necesidades del PAA:

Con el fin de excluir obras, bienes y/o servicios; 0
eliminar lineas del PAA se ingresara a la plataforma del
SECOP Il y se realizara la respectiva eliminacion y
publicacién, de conformidad con las solicitudes
presentadas.

La actualizacion del PAA se hara por lo menos una vez
durante la vigencia.

Monitoreo y | Serdn responsables del seguimiento y monitoreo los | Profesional de | Formato Excel
seguimiento al PAA responsables del &rea de origen del PAA junto con la | Gestion ) descargado de la
Unidad de Contratacion y Recursos Fisicos. Institucional  Area | Plataforma del

de Recursos y | SECOPII
Realizando monitoreo de la publicacién de todos los | personal de apoyo.
procesos que ejecute la Universidad Surcolombiana
durante la vigencia

12.

El seguimiento del PAA se realizara a través de los
reportes generados en la Plataforma del SECOP II
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Circular.

AP-BYS-FO-08 Consolidado de necesidades de la dependencia

Correo electronico.

Comunicacioén oficial o correo electrénico.

Acta comité / PAA aprobado

Resolucién del PAA publicada.

Formato Excel del SECOP II

Modificacion del PAA en la plataforma del SECOP ||

Formato Excel descargado de la Plataforma del SECOP I

8. OBSERVACIONES:

De ser requeridos Los avances de la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones por Entes de Control, seran enviados de acuerdo
a la ejecuciéon del mismo.

Si bien es cierto que se elabora la resolucion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) para cada vigencia fiscal, para efectos de su
seguimiento y verificacion final no se requiere un acta de liquidacion. Esto debido a que el cierre y resultado del PAA se valida
directamente a través de la informacion reportada en la pagina del SECOP, donde se registran y actualizan las actuaciones
contractuales ejecutadas durante el afio. En consecuencia, una vez finaliza la vigencia fiscal, la verificacion del cumplimiento y
estado del PAA debe realizarse consultando dicho sistema, el cual constituye la fuente oficial de consolidacion y control.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacion documentos
04 EV-CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Actualizacion documentos
05 EV-CAL-FO-17 Mayo 06 de 2014 Actualizacién documentos
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06 EV-CAL-FO-17 Enero 25 de 2017 Actualizacion documentos
07 EV-CAL-FO-17 Marzo 16 de 2017 Actualizacion documentos
08 EV-CAL-FO-17 Abril 25 de 2024 Actualizacion documentos
09 EV-CAL-FO-17 Noviembre 19 de 2025 Actualizacion documentos

ELABORO REVISO APROBO

NENCER CARDENA CEDIEL
Profesional de Gestién Institucional Area de ALVARO TORRENTE LOPEZ MAYRA BERMEO BALAGUERA
Recursos - Lider Proceso BYS Asesor SGC Coordinador SGC
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