;;?, Superintendencia de Notariado y Registro BICENTENARIO \1/ .,

i ",;/:; Ministerio del Interior y de Justicia de ta independencia de Colombia  #e = ) }
f‘:“'?, Repliblica de Colombia 1810-2010 '/* ) Y
Libertad y Orden

CIRCULAR No. 2 ? 7 .

PARA: SUPERINTENDENTES DELEGADOS, SECRETARIO GENERAL,
JEFES DE OFICINA, DIRECTORES, REGISTRADORES PRINCIPALES,
REGISTRADORES SECCIONALES, COORDINADORES DE GRUPO Y
GERENTES DE PROYEGTU.

DE: SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO.

ASUNTO: PLAN DE COMPRAS 2011.

FECHA: 2 % de noviembre de 2010.

Con el fin de realizar la consolidacion definitiva de la informacion necesaria para la
presentacion del informe final del Plan de Compras para la vigencia 2011, solicito que para
cada una de las dependencias de la SNR, Oficinas de Registro y de las actividades de
proyectos de inversion, se envie al Grupo de Servicios Generales, como fecha final, el dia 3 de
diciembre, la relacion de los bienes y servicios que constituyen las necesidades de adquisicion
para el ano 2011. Esta relacion debera atender la estructura de acuerdo al formato anexo.

Las Oficinas de Registro Principales y Seccionales construiran su Plan de Compras con las
adquisiciones que afecten el presupuesto.

Las Oficinas de Registro Sistematizadas deberan tener en cuenta que las necesidades de
compra y mantenimiento de equipos, suministros de impresion (papel y téner) y adecuacion de
puestos de trabajo se encuentran consideradas como actividades dentro del Proyecto de
Asistencia Técnica. Igualmente, lo relacionado con Gestion Documental, que corresponde al
proyecto Sistematizacion de los Procesos Administrativos y Juridicos de la SNR
respectivamente, por lo que las mismas deberan ser comunicadas a los respectivos Gerentes
de Proyecto a mas tardar el dia 29 de noviembre, para que consoliden dichas necesidades en
sus respectivos informes.

Para el caso del Grupo de Infraestructura, en obras publicas individualizar cada Oficina de
Registro o dependencia y desagregar lo correspondiente a obra publica, mobiliario, puestos de
trabajo y archivos.

s o
ﬂ :‘f{s fm\‘;1 Superintendencia de Notariado y Registro 50 a n os =

TN = 1 - = 1)328-21-21 - ' - i i bl
[Nety i Calle 26 No. 13-49 ":ﬁgwwwi’ifééﬁi?aﬁ;dgLOVBSEO“"‘ SNl 2laiibia Garantizando fa guarda de fa fe pblica en
< ','.]‘,'f:,.".'" w Wi Email. correspondencia @ supernotariado.gov.co alankia
Certificado
Certificado No. GP 174-1
No. SC 7086-1

bw,



4

Superintendencia de Notariado y Registro BlCENTEN ARIO ;\i/ﬁ'—?’

ey . P
Ministerio del Interior y de Justicia de ta Independencia de Colombia wa J N,
Repuiblica de Colombia 1810-2010 /)} B

5‘:. 3
SEA
.'g.
Liberted y Orden

En cuanto a adecuacion, arrendamientos, obra publica y demas relacionados con inmuebles,
deberan dirigirse al Grupo de Infraestructura para ser consolidados por proyecto o por el rubro
de mantenimiento de bienes inmuebles o arrendamiento de inmuebles, segun el caso con
cargo al presupuesto de funcionamiento.

Por cada actividad de proyecto de inversion se debera diligenciar un formato, asi correspondan
a una misma dependencia.

En el Nivel Central, adicional a lo anterior, deberan las dependencias suministrar la informacion
de requerimientos relacionados con:

- Suministro de pasajes: no relacionados con proyectos de inversion. Delegadas para el
Registro y para el Notariado, Oficinas de Control Interno de Gestion y Disciplinario Interno,
Oficina Asesora Juridica.

- Viaticos: no relacionados con proyectos de inversion. Delegadas para el Registro y para el
Notariado, Oficinas de Control Interno de Gestion y Disciplinario Interno, Oficina Asesora
Juridica.

- Capacitacién: no relacionada con proyectos de inversion — Oficina de Investigacion y
Capacitacion.

- Dotaciones — Grupo de Administracion del Talento Humano.

- Actividades relacionadas con Bienestar Social — Grupo de Desarrollo del Talento Humano.
Se podran incluir otros elementos o servicios no detallados anteriormente, debidamente
justificados y observando los requisitos de informacioén del anexo. Esto no es aplicable a
suministros y servicios relacionados con aseo, cafeteria y vigilancia, ya que los mismos estan
cubiertos por los contratos vigentes para estos conceptos.

Cabe aclarar que el Plan de Compras se conforma con las necesidades basicas y reales de las
dependencias y Oficinas de Registro, atendiendo en todos los casos a la austeridad aplicable al
gasto publico. Por lo que deberan considerarse, entre otros, el nimero de funcionarios de las
dependencias u Oficinas de Registro.

Dado que la Entidad propende por cubrir las necesidades para la optima y oportuna prestacion
del servicio registral, la vigilancia del servicio notarial, el funcionamiento de las areas de apoyo
respectivas y las actividades de bienestar del funcionaric dentro de las posibilidades
presupuestales, no se deben considerar como necesidades basicas la adquisicion de:
televisores plasma, neveras superiores a 9” ¢ 250 litros, estufas con horno, baterias de cocina,
vajillas, juegos de cubiertos, sedes deportivas, articulos de higiene personal, licuadoras,
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bandejas, cilindros de gas, manteles, cuadros decorativos, equipos de sonido, video
grabadoras, camaras fotogréficas.

Para la solicitud de sistemas de digiturno y de separadores de fila, tener en cuenta que el
numero de usuarios en ventanilla diarlamente sea superiocr a 100.

Esta informacion debera ser remitida en archivo formato Excel a los correos electrénicos:
miquel.barragan @ supernotariado.qov.co y maria.quintero @ supernotariado.gov.co.

La informacién aqui solicitada es base para la elaboracion del Plan de Compras y por lo tanto,
se tendra en cuenta uUnicamente la suministrada completa, a tiempo y bajo los parametros
establecidos.

Cordial saludo,

J OO

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA

Anexo: Formato Plan de Compras para Diligenciamiento. (1 folic)
Instrucciones para diligenciamiento formato Plan de Compras (1 folio)

Aprobo: Omar German Mejia Olmos - Secretario General (E) 0""\ \[/‘ﬂ
Revisé:  Miguel Augusto Barragan Vargas - Coordinador Grupo de Servicios Generalest”
Proyectd: Maria Eugenia Quintero Gémez - Profesional Especializado
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Dependencia / Oficina:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADQ Y REGISTRO
Informacion para consolidacion Plan de Compras 2011

Grupo:
Proyecto:
MES
PE
iem | ©OP1G0 ELEMENTO DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD | VR. UNITARIO | VR, ToTaL | PERIODICIDAD | MODALIDAD DE | PROYECTADO
cuBs DE COMPRA | CONTRATACION DE
ADQUISICION

JEFE DE DEPENDENCIA / REGISTRADOR

RESPONSABLE DE PROYECTO

Pal




Para el correcto diligenciamiento de este formato, tener en cuenta:

1. Codigo CUBS: Es el codigo de desagregacion en el SICE de la Contraloria General de la Republica y bajo el que se identifican y agrupan los
diferentes bienes y servicios. Minimo se debe relacionar a cuarto nivel, Ejemplo: Aire acondicionado tipo minisplit de 24000 BTU Cédigo Cubs:
1.21.2.25

2. Elemento: Hace referencia al nombre del bien o servicio a adquirir. Ejemplo: Impresora, escritorio, servicios profesionales.

3. Descripcion: Detalla caracteristicas especificas del elemento o servicio a adquirir.

4. Unidad: Describe la presentacion del elemento o servicio. Puede darse por unidad, caja, paquete, profesional, cantidades de obra, entre otros.
5. Cantidad: Precisa el nimero de elementos o servicios proyectados para adquirir durante el 2010.
6. Vr. Unitario: Valor unitario incluido VA, atendiendo a los precios de referencia del mercado y del SICE.
7. Vr. Total: Resultado del producto de Cantidad por Vr. Unitario.
8. Periodicidad de compra: De acuerdo al tiempo de bien o servicio, podra ser anual, semestral, mensual, seguin sea el caso.
9. Modalidad de Contratacion: Se codifica atendiendo los siguientes items, establecidos por el SICE.
(1) Licitacion nacional.
() Licitacion internacional.
(3) Contratacion directa.
(4) Contratacion directa con formalidades plenas.
(6) Contratacion directa sin formalidades plenas.
(6) Seleccion abreviada.
(7) Concurso de méritos.
10. Mes proyectado de adquisicion: 1 al 12,




