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PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE INSUMOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA'Y CONSUMIBLES DE IMPRESION

Contratar los suministros de papeleria, Utles de oficina y consumibles de impresion necesarios para el correcto

OBJETIVO: desarrollo de las labores del Nivel Central y Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, cubriendo los requerimientos
que se generan en la ejecucion de las actividades diarias, mediante el suministro de insumos.
T Estudios previos, basados en las necesidades de la entidad y continla con la viabilidad, ejecucion de la orden de compra

Limite Inicial: )
ALCANCE: y/o contrato _ _ : .

Limite Final: Liquidacion del Contrato u Orden de Compra, certificaciones y remision que envia el proveedor, una vez se autorice €l

: paz y salvo
PRODUCTOS: Estudio previo, evaluacion técnica del proceso de contratacion, acta de inicio, acta de adjudicacion, ingreso a almacén,
' certificaciones de pago, liquidacion.

RESPONSABLE: Coordinador Grupo de Servicios Administrativos.

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 infinifivo.

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).
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Punto de Control o de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision 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 condicién se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso 0 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 cémo se realiza la secuencia. Las
flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacién, a través de

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

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

Conector de Pagina

Representa la confinuidad del diagrama en ofra pagina, conexidn o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras mayusculas 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 lefra. Ajustado a la SNR

O
g
[

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactla el procedimiento,
este simbolo se ufiliza 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

—_

Una vez se reciban los insumos en almacén, se deben realizar los ingresos en la Herramienta Gestion Financiera Integral (HGFI) para que queden

dentro de la cuenta de almacén del mes y sea presentada al Grupo de Contabilidad.

N

En caso de presentar alguna novedad o inconformidad con el bien, el funcionario debe comunicar y detallar la novedad dentro de los siguientes 5 dias

habiles después de la entrega de los insumos.
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A CONTROL DE
o
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Inicio Elaborar Estudios Previos, adiciones y/o prérrogas los cuales
deben estar constituidos por:
. ) . ' Profesional que elabora los estudios Estudios Previos
1 Elaborar el Estudio prev o. ; gs&%gg%‘eggfswd'o de Mercado previos de Grupos Administrativos | Documentos de Prorroga
3. Estudio Previo y/o Adiciones.
4.  Estudio de necesidades y Solicitud del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.
Radicar estudio previo a la Radicar mediante correo electronico el Estudio Previo ante la
Direccién de Contratacion. Direccion de Confratacion, con sus anexos
Coordinador(a) Servicios
2 1. Oficio remisorio. Administrativos y Direccién Correo electrénico

2. Ficha técnica, si aplica.

Esto una vez sea firmado por el Coordinador de Grupo Servicios
Administrativ os.

Administraiva y Financiera

v

Revisar Estudio Previo

¢ El estudio
previo cumple
con los

lineamientos?

Revisar el Estudio Previo por parte de la Direccion de
Contratacion.

¢ El estudio previo cumple con los lineamientos?

Si: El estudio previo debe tener el Vo. Bo. Por parte de la direccion
de contratos. Actividad 4.

No: Devolver estudio Previo mediante correo electronico para que
se realicen los ajustes con base a las observaciones y radicar
nuevamente. Actividad 1.

Direccién de Contratacion. Estudio Previo

Presentar el estudio previo
ante el Comité de Confratacion

¢ Se aprueba
en Comité de
Contratacion?

Si

Exponer en Comité de Contratacion el estudio previo para obtener
su aprobacion.

¢, Se aprueba en comité de confratacion?
Si: Se realiza la evaluacion técnica. Actividad 5.

No: Corregir las observaciones y volver a presentar en Comité.
Actividad 3.

Supervisor del contrato
Comité de Confratacién

Estudio previo/ Correo
electronico

\4

Realizar Ev aluacion técnica

Realizar la evaluacion técnica y adjudicar el proceso de
confratacion publica a la que corresponda, con el fin de asignar el
contrato/orden de compra.

Profesional responsable de la
elaboracién de los estudios previos del
Grupo de Servicios Administrativ os Evaluacion técnica
Acta de adjudicacién
Equipo técnico, financiero y juridico.
(Direccion de contratos Direccion
Administraiva y Financiera)

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

Pagina2de5

Fecha de Aprobacion: 19— 07 — 2022




SUPERINTENDENCIA

DE NOTARIADO
& REGISTRO
Lo guarda de 1o 4 petico

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: MP - GNAD - PO - 02 - PR-02

PROCESO: SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS

Version: 01

PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE INSUMOS DE PAPELERIA,

UTILES DE OFICINA Y CONSUMIBLES DE IMPRESION

Fecha: 09 — 11 - 2022

LBrl

Recibir de la Direccién de Contratos la siguiente documentacion,
segun su modalidad de contratacién para la realizacion del acta de
inicio:

Direccion de Contratacion

6 Recibir documentacion del 1. La delegacion de supervision Profesional responsable del contrato de Documentacion
grupo de Contratos 2. Copia del contrato. papeleria y consumibles completa
3. CRPyCDP
4. Aprobacién de pélizas
5. Confrato u orden de compra.
Realizar el acta de inicio Elaborar el acta de inicio, teniendo en cuenta la informacion | Profesional responsable del contrato de
7 . contenida en los documentos remitidos por parte del grupo de papeleria y consumibles Acta de inicio
Contratacion.
v
Verificar insumos Verificar los insumos entregados en almacén general y realizar Profesional responsable del contrato de
8 ingreso en la Herramienta Gestion Financiera Integral (HGFI) papeleria y consumibles Ingreso a almacén.
Ver politica de operacion No.1
v
Procedimiento Recopilary enviar solicitudes de su Regional correspondiente via
manejo administrafvo correo electronico, a la Coordinacion Administraiva del Nivel | Profesional responsable del contrato de
de almacén Central, con el fin de realizar el alistamiento de los insumos a papeleria y consumibles s .
9 enfregar. Almacén Nivel Central Solicitudes de pedidos
Ver politica de operacion No.2
v
Revisarla factura.
Revisar las facturas por parte de los proveedores, junto con las
remisiones y los parafiscales correspondientes.
Profesional responsable del contrato de
10 ¢ Se aprobo ¢, Se aprobo la factura? papeleria y consumibles Certificacion de pago.
?
lafactura’ Si: Se apruebay se elabora la certificacion de pago. Actividad 12.
No: Serechazay se pide correccion a la factura. Actividad 11.
T Corregir la facturacion. g:r::;ggaslae nfﬁgurjgcié?gn de acuerdo con las observaciones Prov eedor Factura corregida
|
v
. e Cargar la certificacién de pago en el Sistema Integrado de
E:gf:r: l; glasrthﬁcamm de Servicios y Gestion (SISG) para realizar el pago al proveedor, la
: cual debe ir acompafada con la siguiente documentacién: Profesional responsable del contrato de Certicasibn do oaco
12 papeleria y consumibles pagoy

1 Factura.

2. Ingreso al almacén.

3. Parafiscales.

4. Remisiones correspondientes.

documentacion
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LIiJ Realizar la liquidacion del contrato una vez realizados todos los
pagos (facturacion, remision y certificacion), la cual debe ir con los
Realizar la liquidacion de siguientes soportes para revision
contrato. 1. Formato de liquidacion por parte del Grupo de
Contratos
2. Certificacion de pagos por parte del Grupo de Profesional responsable del contrato de
13 Tesoreria papeleria y consumibles Liquidacién

¢, Se aprob6
la
liquidacién?

3. Informes de la ejecucion del contrato
¢,Se aprobd la liquidacion?
Si: Se aprueba se envia para firma del proveedor para firma.

Actividad 15
No: Se corrige la liquidacion. Actividad 14

Direccién de Contratacion.

v

14 Corregir la liquidacion.

Corregir la liquidacién de acuerdo con las observaciones
generadas en larevision, con el fin de ser enviada a la Direccidn
de Confratacion.

Profesional responsable del contrato de
papeleria y consumibles

Liquidacién corregida

A4

Firma de la liquidacion.

El supervisor debeenviar la liquidacién para firma del prov eedor,
posteriormente firma del supervisor y envio a la Direccion de

Profesional responsable del contrato de
papeleria y consumibles

15 Contratacion para su publicacién, en caso que sea un confrato se G Liquidacién
carga Secop I, cuando es Orden de compra a la pagina de Direccion de Conratos
Colombia de compra eficiente
A Archivar toda la documentacion de tipo fisico y digital:
Archivartodala )
documentacion Documentos fisico: Ingresar los documentos a la unidad de Profesional responsable del contrato de Carpeta de los contratos
16 correspondencia respectiva (carpeta fisica), de conformidad con la papelerig consumibles del confrato de aseo y
v serie documental respectiva (cédigo 530-segin Tabla de y cafeteria y repositorios
Retencion Documental) en One Drive
Documentos digitales: Repositorio de datos en One Drive
VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
5 REVISION 5 Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Angie Daniela Useche
Sagastuy. Mercedes Morales

Manuel Santiago Bonilla
lllera

Leuro.

Jackeline Rocio
Gomez Espitia

Grupo de Servicios

Oficina Asesora de

Coordinadora Grupo de
Servicios
Administrativos

Juan Carlos Torres
Rodriguez

Coordinador del Grupo de
Arquitectura Organizacional o
quien haga sus veces

Administrativos Planeacion.
Fecha: 06 de Noviembre de Fecha: 08 de ] . o )
2022 Noviembre de 2022 Fecha: 08 de Noviembre de 2022 Fecha Aprobacion: 09 de Noviembre de 2022
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