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MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO: MANEJO ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN

PROCESO: ALMACEN Versién: 01

Fecha: 28 -03 - 2023

PROCEDIMIENT O: MANEJO ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN

Controlar de manera precisa el movimiento de los actives fisicos que adquiere la Superintendencia de Notariado y Registro, desde su
ingreso hasta el despacho para su uso, mediante los registros efectuados en el Sistema de Informacion HGF | (Herramienta de Gestion

OBJETIVO: Financiera Integral), de acuerdo con los lineamientos establecidos en este procedimiento, a fin de garantizar una trazabilidad
trasparente y la debida administracion del almacén.
ALCANCE Limite Inicial: Recepcién de los Bienesjunto con la documentacion sujeta al proceso de adquisicion.
: Limite Final: Informe Cuenta de Aimacén con los ingresos y egresos remitido al Grupo de Contabilidad.
PRODUCTOS: Informe Cuenta de Almacén, inventario fisico formato f8 sacado de la herramienta HGF | (Herramienta de Gestion financiera Integral )
RESPONSABLE: Coordinador (a) Grupo Servicios Administrativos y Lider de Almacén

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.

Documento

Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

-,
[ ]
=
<

Punto de Confrol o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decisién que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicion se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

Conector de direccion de

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a fravés de

fiujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos 0 que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.
Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
Conector

no consecufivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
nimero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al fiujo.

Conector de Pégina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexion o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras may Usculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de letra. Ajustado a la SNR.

O
u
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactlia el procedimiento,
este simbolo se uiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES

1. Elsupervisor del Confrato, orden de Compra o quien haga sus veces, debera nofificar con 7 dias calendario de antelacion la forma de entrega de los bienes adquiridos
con el fin de coordinar con el personal del aimacén general la entrega de los elementos especificando (que elemento es, cantidad de elementos, volumen, tipo de
empaque, la fecha y hora de llegada de los bienes.)

no

El supervisor del Contrato, orden de Compra o quien haga sus veces es el responsable de los bienes que adquirié la entidad (Superintendencia de Notariado y Registro)

hasta el momento que sean entregados formalmente al lider almacén o responsable del area, soportado en un acta de entrega a conformidad.

o

El Lider o personal de Almacén General, almacenistas de las ORIPS y regionales sdo podran realizar ingresos o movimientos en la Herramienta de Gestién Financiera

Integral (HGFI) de bienes de consumo, consumo controlado o devolutivo hasta el dia 25 de cada mes.
4. Cuando se realice el alistamiento de los registros civiles (matrimonio, defuncidn, nacimiento, libros varios) o folios se requiere el acompafiamiento de un funcionario
delegado del Grupo Direccién Notarial o Subsidios Notariales.
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5. Las oficinas de registro ORIPS (Oficinas de registro de instrumentos pablicos) y oficinas regionales de Ta Superintendencia de Notariado y Registro solo podran solicitar
consumibles de impresion (Toner, kit de mantenimiento o Drum) cuando los consumibles de impresionse encuentren minimo al 30% de su utilidad, enviando al correo
buzén Genérico almacengeneral-pedidos@supernotariado.gov .co el reporte cantidad de finta.

6. El Jefe de &rea u oficina, registrador, coordinador o quien haga sus veces debera velar por mantener la informacion actualizada de los inventarios en la HGFI
(Herramienta de Gestion Financiera Integral) de la ORIP a la que pertenezca, su uso es obligatorio a Nivel Nacional.

7.  Se adoptara la politca de inventarios PEPS “Primeros elementos en entrar al almacén, primeros elementos en salir’ que se utiliza a Nivel Nacional para el
almacenamiento de los elementos en (ORIPS, Almacén General, Almacenes Locales, Regionales, etc.). Llevando a cabo la ex celente rotacion de los elementos y
evitando, el vencimiento u obsolescencia de estos.

8.  ElJefe de area u oficina, registrador, coordinador, almacenistas o quien haga sus veces reportara de manera obligatoria los movimientos que se realicen de elementos de
Consumo controlado o Devolutivos al proceso de Inventarios del Grupo de Servicios Administrativos al siguiente correo inv entario@supernotariado.gov..co.

9. Apartir del recibido de los bienes en las (ORIPS, almacenes locales, regionales, efc.) se otorga un lapso de 5 dias habiles para efecto de reclamacion, después de
pasado este lapso de tiempo no se aceptard ninguna inconsistencia y deberan realizar la aceptacién en la HGFI.

10.  Elporcentaje de acumulacion o reservas que puede tener una (ORIP, almacén local, regional, etc.) en cuanto a consumibles de impresion sera del 20% sobre el total de

equipos de impresion que posean (ejemplo: una oficina que posea 10 equipos de impresion (Impresoras) solo podra tener en su almacén local 2 consumibles de
impresion).

o
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DE REGISTROS
Remitir informacién sobre la orden de compra adquirida, ya sea
@ (Bienes de consumo, consumo controlado o devolutivos)
mediante correo electronico buzén genérico almacengeneral-
pedidos @supernotariado.gov.co al Lider del Aimacén o quien haga
sus veces, informando fecha y hora para la recepcion de los
elementos.
Adjunto al correo el Supervisor del Contrato u Orden de Compra
— — debe enviar la siguiente documentacion para cuando se realice el
R?:?rllt;rraltgf?]rrgrad%gndge' ingreso de los elementos al sistema, corroborar que las cantidades Supervisor del Confrato U Orden N
J y fipo de bienes sean correctos. Correo Electrénico
1 compra al Almacén de Compra.
General. 1. Orden de compra o contrato.
2. Acta de Inicio.
3. Pdliza
4. Ficha Técnica.
5. Factura.
6. Y otros documentos asociados al proceso de compra.
(Correos electronicos, pantallazo de orden de compra
0 confrato)
Ver politica de operacion 1y 2
v
Informar el ingreso de bienes Informar mediante correo electrénico a la comparia de seguridad
al Personal de Seguridad del Aimacén y a la Coordinacién del Grupo de Servicios
2 Administrativ os, la fecha y hora en la en la cual llegaranlos bienes | Lider del Almacén o quien haga Correo electronico
fisicos al almacén, con la descripcionde cantidades y que tipo de SUS veces.

bien, también informara el nimero de personal que apoyara la
actividad para que se autorice su ingreso.
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B
Recibir los elementos en el Aimacén General, en la fecha y hora
Recibir los elementos en de entrega establecida, corroborando que los bienes adquiridos
el Aimacén General. coincidan con la cantidad y especificaciones técnicas registradas
l en la remision y en la orden de compra o contrato.
¢ Los bienes recibidos coinciden con lo registrado en la remision,
?
2 Los bienes Orden de Compra o Contrato? Supervisor del Contrato u Orden | Remision, Contrato u Orden de
3 recibidos Si: Identificar el tipo del bien para determinar si se debe asignar Lidd:r g:ln;?r:laagén Compra
coinciden con placa. Actividad 5
lo registrado?
No: Notificar via correo electrénico al proveedor todas las
inconsistencias presentadas, y no dar el Vo. Bo. Actividad 4
@ No
Si Frecuencia: Cada vez que se reciban bienes nuevos en el
Almacén.
)
v n )
Informar mediante correo electronico al proveedor de los
Informar Inconsistencias elementos adquiridos, todas las inconsistencias presentadas, y no .
4 en la recepcion del darel Vo.Bo enlaremision, de ser el caso, por incumplimiento a Supeleo(rjgegggntrr:to u orden Correo electrénico
pedido las especificaciones técnicas, no recibir el bien que presenta la P
l inconformidad, dejando la constancia escrita en la remisién.
Identificar qué tipo de bien Identificar qué tipo de bien es, para realizar el respectiv o ingreso:
es bien de consumo, consumo confrolado o dev olutivo.
l Tener en cuenta:
1. Bienes Consumo: Insumos de uso diario.
2. Bienes Consumo controlado: Bienes e inmuebles
) con valor inferior a 60 UVT.
¢l 3. Bienes Devolutivos: Bienes e inmuebles con valor
elemento es superior a 60 UVT.
de ” Nota:
5 consumor e UVT: Es la Unidad de Valor Tributario. Lider del Amacén o quien haga | Ingreso en HGFI (Herramienta
e Cuando es consumo controlado o devolutivo, el SUS veces. de Gestion Financiera Integral)
supervisor debe solicitar las placas de inventario con
antelacion a Almacén General.
o 8 Si: Realizar ingreso de los bienes en la herramienta HGFI
(Herramienta de Gestion Financiera Integral). Actividad 7
No: Si el bien es devolutivo o de consumo controlado, realizar
Asignacion del nimero de placa de inventario antes de ingresarlo
en la HGF| (Herramienta de Gestion Financiera Integral).
Actividad 6
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Asignar placa

Realizar asignacién de la placa con el nimero consecutivo de
inventario al elemento y ponerla sobreel mismo, esto se hace con
elfin de tener una identificacion por bien en la HGFI (Herramienta
de Gestién Financiera Integral) .El Almacén General tiene la
custodia de las placas de inventario de la SNR (Superintendencia
de Notariado y Registro) y solo el personal del almacén puede
asignarle placas a los elementos que llegan al Almacén General.

Lider del Almacén o quien haga
Sus veces.

Placas de inventario

Realizar el ingreso de los
bienes a la Herramienta

Realizar el ingreso de bienes de consumo, consumo controlado o
devolutivo, en la (Herramienta de Gestion Financiera Integral)
HGFI, de acuerdo a lo establecido en el Manual Funcional de la
HGFI, Gestion de Propiedad, Planta y equipo, Médulo GPPE,
(documento de apoyo) teniendo en cuenta los siguientes
documentos, los cuales deben ser cargados en la herramienta
COMO anexos:

1. Remision con descripcion completa con valores
unitarios y totales.

2. Registro fotografico del estado actual de los bienes
(cuando se trate de temas de competencia del Grupo
Infraestructura, los cuales se reciben directamente en
la obra).

3. Ordende compra, péliza, acta de inicio, archivo con
relacion de placas y documentos con relacion al
proceso.

Ver politica de operacion 2y 3

Lider del Almacén o quien haga
Sus veces.

Soporte de (ingreso) arrojado
por la Registro en la herramienta
HGFI

v

Enviar formato
mov imiento ingreso
almacén

Enviar el formato movimiento ingreso almacén con las cantidades,
valores del bien, contrato y/o remisidn y nimero de la placa
asignada para cada bien (si aplica), mediante correo electrénico al
Supervisor del Contrato y al Profesional especializado del Grupo
de Contabilidad.

Frecuencia: Cadavez que se realiceun ingreso en la herramienta
HGFI (Herramienta de Gestién Financiera Integral)

Lider del Almacén o quien haga
sus veces.

Correo electrénico,
Formato movimiento de ingreso
almacén.

v

Verificar el registro
contable del ingreso
HGFI

Verificar el registro contable del ingreso HGF | (Herramienta de
Gestion Financiera Integral), el administrador de la herramienta
(Profesional Especializado Grupo de Servicios Administratives)
acepta la solicitud y seguidamente el Profesional Especializado del
grupo de Contabilidad v alida y aprueba el registro contable, a su
vez la solicitud vuelve al administrador de la herramienta
(Profesional Especializado Grupo de Sewvicios Administrativos) el
cual cierra la solicitud.

Ver politica de operacion 8

Administrador de la herramienta
(Profesional Especializado
Grupo de Servicios
Administrativ os),
(Profesional Especializado)
Grupo de Contabilidad

Registro en la herramienta HGFI

10

v

Almacenar elementos

y

(]

Almacenar los elementos fisicamente en la seccion, estante o
estiba, teniendo en cuenta las siguientes condiciones fisicas del
almacén:

lluminacion.
Humedad.
Espacio.
Ventilacién.

o=

Ver politica de operacion 7

Lider del Almacén o quien haga
Sus veces.

Registro en la herramienta HGFI
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1"

Diligenciar ficha de
confrol fisico

Diligenciar la ficha de control fisica, relacionando el nimero de
Tarjeta Control (TC) asignado por el sistema yfijarla en la seccién
o estante donde esta ubicado el bien.

Lider del Almacén o quien haga
sus veces

Tarjeta de contfrol diligenciada

12

v

Realizar la solicitud de
insumos

Realizar la solicitud de insumos en el formato Solicitud de Pedido
de acuerdo con las necesidades reales de cada Oficina o
dependencia, teniendo en cuenta que para la papeleria Notarial
Especial se debe realizar la solicitud directamente desde las

Notarias ala Direccion Administracion Notarial (Nacimiento) y al
Grupo de Recaudos y Subsidios Notariales (Matrimonio, defuncién,
libros v arios y actas complementarias) Instructivo papel notarial.

Las Oficinas de Registro de Instrumentos Pubiicos, deben envier la
solicitud de pedido a la Direccion Regional correspondiente,
quienes son los que consolidan y comparten la informacién
unificada al correo almacengeneral-
pedidos @supernotariado.gov.co para el despacho de los insumos.

Cuando se trate de Nivel central, la solicitud se realizara al correo
institucional almacengenera-pedidos@supernotariado.gov.co con
copia al Coordinador de Servicios Administrativos.

Frecuencia:
e Trimestralmente insumos  de
Consumo.
e Cadavez que se requiera para (Papeleria

Notarial Especial)

para

Ver politica de operacion 4,5y 10.

ORIPS, almacenes locales,
regionales, efc.

Correo electronico,
Formato Orden de Pedido

Oficio de solicitud firmado por el
encargado de cada dependencia
solicitante

13

Verificar la coherencia
de las solicitudes

®
No cLa
coherencia de

la solicitud es
acorde?

Verificar que los elementos solicitados sean acordes a los
consumos historicos mensuales y al tamafio de cada ORIP o
Dependencia.

¢ La coherencia de la solicitud es acorde?

No: Informar a la ORIP o dependencia las inconsistencias
enconfradas y solicitar los ajustes necesarios. Actividad 12

Si: Consolidar y realizar solicitud a Aimacén General. Actividad 14

Nota: Esta verificacion aplica para las solicitudes de ORIPS,
almacenes locales, regionales, efc.

Lider del Almacén o quien haga
sus veces

Correo electronico,
Formato Orden de Pedido

14

Realizar el alistamiento
del pedido de los bienes

Realizar el respectivo alistamiento de los pedidos ya v erificados.
La cantidad de elementos que se envian a las diferentes (ORIPS,
almacenes locales, regionales, etc.) estara sujeta a la
disponibilidad que tenga el Aimacén General del bien.

Ver politica de operacion 4,5y 10.

Lider Del Aimacén y Personal
Apoy o del Almacén.

Hoja de alistamiento

Cddigo formato: SIG- SGC-PO -01-GIl -05-FR-02 Version: 02

Pagina 5 de 10

Fecha de Aprobacion: 19— 07 — 2022



mailto:almacengeneral-pedidos@supernotariado.gov.co
mailto:almacengeneral-pedidos@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

10 guanda de 0 4 puthco

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: MP - GNAD - PO - 07 - PR-01

PROCESO: ALMACEN

PROCEDIMIENTO: MANEJO ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN

Version: 01
Fecha: 28 -03 - 2023

15

Registrar la orden de
egreso en la herramienta

Registrar la orden de egreso en la herramienta HGF | (Herramienta
de Gestion Financiera Integral) (ransferencias o asignacion) de
acuerdo a los elementos requeridos por la ORIPS, almacenes
locales, regionales, etc., para asi darles su salida tanto en el
sistema como de manera fisica.

Tener en cuenta:
v' Egreso transferencia: Con destino a las ORIP.
v Egreso asignacion: Con destino a dependencias de

Nivel Central o contratistas o funcionarios.

Ver politica de operacion 6, 8 y 10

Lider Del Aimacén y Personal

Apoyo del Almacen. Registro en herramienta HGF|

16

A

Registrar los paquetes en
la plataforma de env ios

Registrar en el aplicativ o de envios de la empresa transportadora
(Empresa contratista) la descripcion de los elementos y cantidad
de paquetes a enviar por cada Oficina e imprimir las guias.

Las guias deben contener la siguiente informacion:

Destino

Fecha de envid
Peso (Gr)

Valor asegurado
Numero de guia

Es importante que las direcciones de cada ORIP sean consultadas
y validadas en el directorio de la Entidad.

Apoyo externo de la
transportadora

Orden de servicio de despacho
impresas

17

v

Enviar de pedidos
a las ORIPS

Enviar las solicitudes de pedidos a las ORIP correspondientes.

El pedido se empaca en cajas y se cubre con papel plastico vinipel
negro; en la parte externa del paquete, se fija la guia con cinta,
pegante o adhesivo y se envia el paquete por medio de la
transportadora al destino correspondiente.

La ransportadora tiene una ruta que pasa a diario por el Aimacén
General de la Superintendencia de Notariado y Registro con el
motivo de recoger correspondencia o paqueteria.

Apoyo externo de la

transportadora Guia de envié

18

Realizar el rastreo y
seguimiento del envio de
los bienes

|

¢ Serecibio el
envio?

Realizar el rastreo y seguimiento del envio de los bienes a través
de la pagina web de la empresa transportadora.

¢ Se recibio6 el envio?
Si: Verificacion de la entrega. Actividad 19
No: Informar al almacén general la no recepcién o inconsistencias

del envio (egreso-guia). Si la pérdida corresponde a la
transportadora. Actividad 20

Ver politica de operacion 9

Guia de Envig,
Correo electrénico

Almacén General
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Verificar que la guia
corresponda a los paquetes

|

Verificar que la guia de envié corresponda a la ORIP u oficina la
cual se estd entregando, también evidenciar si el paquete se
encuentra maltratado o ha sido manipulado durante el trasporte.

¢ La guia de envi6 corresponde a la ORIP de entrega?

Si: Firmar la guia de recepcion del pedido. Actividad 21 Profesional Univ ersitario Guia qe envio )
19 encargado del Almacén Local | Correo electronico y guia de
No: No recibir él envid, ni firmar la guia del envid. Actividad 20 envio
¢La guia de
envio Frecuencia: Cada vez que reciban un bien.
corresponde a la
ORIP de
enfrega?
A Ver politica de operacion 9
Rechazar el pedido, no firmar la guia de la empresa
transportadora. Informar por medio del correo electronico
almacengeneral-pedidos @supernotariado.gov.co la inconsistencia
presentada.
Rechazar el pedido Ellider del almacén informara la pérdida del envio a la empresa
) . ! X transportadora por medio del correo . . .
informar inconsistencia del liderdecorrespondencia@supemotariado.gov.co con copia al | __"roesional Universitario .
20 envio. Coordinador zel Grupo Ei@e S?ervicios Adr.nginis.traﬁv 0s P encargado del Almacen Local, Correo electrdnico,
’ Lider del Aimacén, Guia de Envio
Se debe esperar la respuesta de la ransportadora. Si él envi6 se ransportadora contratista.
perdid, ellos activaran la pdliza y pagaran en su fotalidad los
elementos en perdida y lo haran llegar lo mas pronto posible al
destino.
En caso de estar extraviadola transportadora ubicara el pedido y
lo enviara al destino.
Registrar en la guia el . ) .
nombre y apeliido de la Registrar el nombre y apellido claros (evitar firmas borrosas) de la
persona que recibe persona que recibe (Responsable del aimacén local) en la guia al
momento de recibido, validando la entrega total de las cajas
21 registradas en la guia, dejando novedad escrita sila hubo y Guia de envio

[

notificar al correo electronico almacengeneral-
pedidos @supernotariado.gov.co el mismo dia del recibido de los
bienes con copia a la Direccién Regional.

Almacén local
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Verificar las cantidades y bienes recibidos, de modo que estos
Verificar las correspondan al reporte de egreso enviado por el Almacén
cantidades y General.
bienes recibidos
l ¢ Las cantidades recibidas coinciden con el egreso?
No: Enviar correo electrdnico comunicando la inconsistencia en el Profesional Univ ersitario . 3
22 Pedido recibido respecto al egreso. Actividad 23 encargado del Aimacén Local Egreso en\gzggrzlor Almaceén
No (Las Si: Realizar el ingreso de los bienes Actividad 24
cantidades
recibidas Frecuencia: Cada vez que se reciba un pedido.
coinciden con
el egreso?
@ Ver politica de operacion 9
3
Enviar correo electronico al Aimacén General almacengeneral-
Comunicar pedidos @supernotariado.gov .co con copia a la
inconsistencia al Direccion Regional, comunicando la inconsistencia en el pedido Profesional Univ ersitario
23 Almacén Respecto al egreso. encargado del Aimacén Local Correo Electronico
Ver politica de operacion 9
v . . . .
Realizar el ingreso en la herramienta HGFI (Herramienta de
Realizar el ingreso en Gestion Financiera Integral) y en el almacén local de cada ORIP,
la herramienta HGFl en regional, etc. de acuerdo al manual funcional del usuario de la
el almacén local herramienta de Gestion Financiera Integral, Gestion de Propiedad, Profesional Universitario
plantay equipo Médulo GPPE y a las actividades de la 7 y 8 del ! .
24 presente procedimiento. encargado del Aimacén Local Registro ingreso HGFI
Almacenar elementos enviados Actividad 10
Ver politica de operacion 3,6,8y 9
v . ) .
Realizar el egreso en la herramienta HGF| (Herramienta de
Realizar el egreso al Gestién Financiera Integral) al momento de entregar un elemenb a
ot deanoge | | bt ce s ORF, o g sk | o Ui
25 Herramienta De Gestion Financiera Integral, Gestion De encargado del Almacén Local Registro Egreso HGF
Propiedad, Planta Y Equipo Médulo Gppe.
Ver politica de operacion 6y 8
Realizar inv entario o o ) )
fisico de los bienes Realizar inventario fisico de los bienes (arqueo) los dos Ultimos | Lider Del Almacén y Personal
dias del mes, en Aimacén General y Aimacenes Locales de cada | Apoyo Almacén, Profesional )
26 ORIP, cotejando el documento de reporte de arqueo arrojado por | Universitario encargado del Repor|1: r?:rrzmlij::taalr-%g?o por
4 la herramienta HGF| frente a las existencias fisicas. Almacén Local
M
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Realizar informe
27 mensual de ingresos y
egresos

Realizar el informe mensual del Aimacén General y de los
almacenes locales, con los movimientos de los ingresos y egresos
de los bienes dev olutives, esta labor se hara a partir del dia 25 de
cada mes hasta el ltimo dia del mismo.

Lider Del Almacén y Personal
Apoy o Almacén, Profesional
Universitario encargado del

Almacén Local

Reporte mensual de Aimacén

|

28 Remitir informe al
coordinador Grupo de
servicios Administrativ os

Remitir el informe mensual por medio de correo electrénico al
Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos para firma.

El Coordinador de Grupo de Servicios Administrativos firma el
informe y lo dev uelve por medio de correo electronico al lider del
almacén.

Lider de Aimacén,
Coordinador Grupo Servicios
Administrativos

Correo electrénico

v

Enviar informes al
Grupo de Contabilidad

Enviar el informe de ingresos y egresos ya con las dos firmas
(Lider del almacén y Coordinador Grupo de Servicios
Administrativos) y con los soportes documentales al Profesional

Lider del Almacén o quien hagas

29 Especializado Grupo de Contabilidad los 5 primeros dias SUS v eces Correo electrénico
calendario del mes vencido. '
Archivar toda la documentacion de tipo fisico y digital:
Procedimiento
de Archivo Documentos fisicos: Ingresar los documentos a la unidad de
seglin Gestion correspondencia respectiva (carpeta fisica), de conformidad con la ,
serie documental respectiva (cédigo 530-segin Tabla de | Lider Del Aimacény Personal Conltrgtos, ordenes de compras,
30 remisiones, Ingresos y Egresos

Fin

Retencién Documental).

Documentos digitales: Repositorio de datos en One Drive.

Apoy o Almacén

e Informes de la HGFI.
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VERSION DE CAMBIOS

Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP - GNAD - PO -01-PR-01 01 10-03-2021 Se adicionaron poliicas operacionales, se cred el instructivo de papeleria
notarial y se creo el instructivo manejo herramienta HGFI para el
almaceén.
ELABORACION Y APROBACION
. REVISION 5 Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Diana Jeaneth
Céspedes Mercedes Andrea )
Cristhiam Camilo Morales Leuro ' Coor.dlnador del G':UPO. de
. LA Coordinadora Grupo - . Arquitectura Organizacional de
Lopez Jackeline Rocio Gémez - Ménica Yaneth Galvis .
» Servicios . la Oficina Asesora de
: Espita Administrativos Garcia. Planeacion o quien haga sus
Grupo Servicios Asesora de Planeacion.
A Veces.
Administrativ os.
;ggga: 24 de Marzo de gggga:zs deMarzo de | kocha28 de Marzo de 2023 Fecha Aprobacién: 28 de Marzo de 2023
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