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INTRODUCCION

El Plan de Gestion de las Adquisiciones, incluye los procesos necesarios para comprar o adquirir
productos, servicios o resultados que es preciso obtener fuera del equipo del proyecto.

2  OBIJETIVOS DE PLAN DE GESTION DE ADQUISICIONES

2.1

OBJETIVO GENERAL

Comprar o adquirir productos, servicios o resultados que es preciso obtener fuera del equipo del
proyecto.

2.2

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Documentar las decisiones de adquisiciones del proyecto, especificar el enfoque e
identificar a los proveedores potenciales.

Gestionar las relaciones de adquisiciones, monitorear la ejecucidon de los contratos y
efectuar cambios y correcciones segun corresponda.

Monitorear finalizar cada adquisicién para el proyecto.

3  DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

CSA:

GDC:

SNR:

ECM:
AGN:

TRD:
TVD:

XMP:
PMP:
ORIP:

Compaiiia de Servicios Archivisticos

Gobierno De Colombia.

Superintendencia de Notariado y Registro.

Gestor de Contenido Empresarial.

Archivo General de la Nacidn.

Tablas de Retencidn Documental.

Tablas de Valoracion Documental.

Extensible Metadata Platform o Plataforma Extensible de Metadatos.
Project Management Professional.

Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

VERSION Ne 01
PROYECTO ORGANIZACION DE LA SERIE DOCUMENTAL ANTECEDENTES REGISTRALES
Pagina 4 de 7




& REGISTRO
16 gvarc 04 J0 fe pebico

Pl [
". X C S A PLAN DE GESTION ADQUISICIONES sun DE NOTARIADO

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

4 Proceso de adquisiciones

Las adquisiciones del proyecto se integran directamente al esquema corporativo de la
empresa, donde compras es el receptor de las solicitudes y el gerente financiero es el
encargado de seleccionar los proveedores previa destinacién de recursos. Los contratos
utilizados son a precio fijo y se utilizarian las siguientes plantillas de contratos comerciales
para la proveeduria de bienes y servicios:

e Contrato de prestacién de servicios para personal
e Contrato a término indefinido personal
e Contrato de suministro de bienes y servicios

4.1 Proceso de compras

Se utiliza el manual de compras definido para la empresa, como politica de alineacién con
los factores ambientales de la organizacion.

Con esta adopcién, se Establecen los lineamientos bdsicos para la evaluacion, seleccion,
seguimiento y reevaluacion de proveedores para la adquisicion de suministros y/o
servicios.

En la ilustracion 1, “PROCESO DE COMPRAS” se puede observar el flujograma de
adquisiciones que inicia a partir de la identificacién de la necesidad de compra vy finaliza
con la evaluacion final al proveedor que abastece los suministros o servicios (EL
procedimiento es aplicable para compra, subcontratacion o contratacion de personal).

PROCESO DE COMPRAS
Planificacién m
estratégicos estratégi

Subprocesos
Creacién de :

Enviar orden Comparar Establecer
laorden de IS J;"::b":::‘f ‘:&' BN e compra al [ 3 pvo?uanuly ] fechasde
compra presupuesto proveedor elegir la mejor| pago
Procesos Control de Gestién de
de soporte calidad almacen

llustracién 1: Proceso de compras

Satisfaccion del cliente
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Matriz de adquisiciones
En la tabla 1, “MATRIZ DE ADQUISICIONES” se puede observar la logistica requerida, con
los siguientes atributos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

PLAN DE GESTION ADQUISICIONES

Recurso: Nombre del recurso
Tipo: Material / Consumible / Inmueble / Equipo / Mobiliario / Servicio
Gestion: Comprar / Hacer / Reutilizar
Unidad de medida: Unidad en que se mide el recurso
Cantidad: Numero de unidades
Tipo de SOW: Especificaciones de la adquisicion

Descripcidn: Descripcidon del uso de los recursos
Lugar de adquisicién: Sitio donde de adquiere el bien

Recurso

Tipo

Gestién

Unidad de
medida

Tipo de SOW

Descripcion

SNR

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

16 v 64 % Te pob o

Lugar de

70

Escritorio marca no
especificada alto: 73 cm.
Frente: 100 cm. Fondo: 50
cm. Superficie madera o

adquisicion

- [Permanencia

vidrio. i i
PUGSFUS de MOB |Reutilizar |Unidad PL_Je_sto de trabajo para trabajo de
trabajo Silla: asient . oficina para el personal
! a.lssmn o 9||1| Pano negro, | ¢4 ntratado.Como el recurso se Bogot D.C
70 gspa af_en mé adneg_rg. d alquilara es necesario vincular la 9 e
Il;azos ljos. :a uacion de |, ariable tiempo. El alquiler sera
altura en asiento. por horas.
Equipos de computo all in
Equipos de - . one de minimo 21 pulgadas
computo EQU  |Reutiizar |Unidad 30 procesador AMD de minimo
8 GB de RAM.
E.qu!.)s d.e, EQU |Reutilizar |Unidad 10a20 Cama Plana Equlpos de_ |r_11en/enC|0n de los Bogota D.C.
digitalizacion Archivos Misionales
400.000 |Cajas.
800.000 [Carpetas i
Insumos de MAT |Comprar |unidad P Insum_os para organizar de_ forma Bogoté D.C.
archivo 800.000 |Rotulos organizada la documentacion.
800.000 (Ganchos
Kit de gestién documental
Sumlnls’tros de CON |comprar |Unidad 500 (Sacaganchos_, lapiz, N(_ec_esanos para el trabajo en Bogoté D.C.
papeleria sacapuntas, cinta y oficina
borrador)
Compra de plan de datos por
Comunicaciones |[SER [Comprar |Plan mensual 30 |Servicio de internet persona que seran pagados por |Bogota D.C.
las horas de consumo
90 |Batas
1?:;;55 de MAT |Comprar |MES 10.000 |Guantes Materiales de seguridad industrial [Bogota D.C.
20.000 |Tapabocas
Suministro aseo |MAT |Comprar |MES 50 Kit de bafios (Papel h, jabon kit de aseo Bogota D.C.
y toallas)
kit de seguridad |MAT |Comprar  [uNico 10a20 |NVR DD, Camarase Kit de grabacin de actividades
instalacion
Kl.t de . . CON [Comprar Proyecto 5
microbiologia R . o ” "
it d Materiales, insumos, Kit de intervencidn para conservacion
it de ) quimicos y restauracion de libros
conservacion {1 |CON  [Comprar  [Proyecto 5 .
restauracion Bogotd D.C.
PUNTO ELECTRICO
i 60 [PUNTO DATOS ificacio
S\sten}a deredy SER  |comprar |UNICO Verlﬁc.aclon de la red de datos y
electrico SWITCH 30 puntos electrica
2 |SERVER
20 |pasajes
40A 70 traslados
. - Visitas de pr alas ORIP .
Viajes SER  [Comprar  |Proyecto 50 |Hospedaje objeto del contrato Bogota D.C.
50 |Viaticos
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