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PROCEDIMIENTO: MANEJO ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN

OBJETIVO:

Administrar el almacén general de la Superintendencia de Notariado y Registro, gestionando el ingreso,
control y despacho de bienes de consumo, consumo controlado y devolutivos, mediante los registros en la
Herramienta Informatica establecida, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el presente

procedimiento, todo ello con el fin de garantizar la custodia, calidad y buen estado de los bienes.

Ingreso de los bienes soportado con la documentacién correspondiente de acuerdo con el proceso de

e adquisicion adelantado por la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR).

Administrar los bienes de consumo, consumo controlado y devolutivos, asegurando su adecuada

. A 7
¢Qué hace? custodia, asi como su calidad y buen estado de estos.

ALCANCE:

Elaboracion y registro en la Herramienta Informatica establecida de los egresos formato F-8,
Limite Final: correspondiente a la transferencia o asignacion de los bienes de consumo, consumo controlado y
devolutivos.

Realizar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de procesos de adquisicién y contratacion

lelle o efectuados por la SNR.

Estratégico: Director(a) Administrativo y Financiero.

sl e Operativo: Coordinador(a) Grupo de Servicios Administrativos.

1. GLOSARIO

BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: Bienes e inmuebles con valor inferior a 60 UVT.
BIENES DE CONSUMO: Insumos de uso diario.

BIENES DEVOLUTIVOS: Bienes e inmuebles con valor superior a 60 UVT.

EGRESO ASIGNACION: Cuando el despacho se realiza a un funcionario o contratista que labore en una
dependencia en Nivel Central

EGRESO TRANSFERENCIA: Cuando el despacho se realiza a Nivel Nacional con destino a las Orip.
G.S.A: Grupo de Servicios Administrativos

HGFI: Herramienta de Gestion Financiera Integral.

ORIP: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

SNR: Superintendencia de Notariado y Registro

UVT: Es la Unidad de Valor Tributario

2. CONDICIONES GENERALES:

2.1.Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991 “Articulo 339. Modificado 3/2011, art. 2 Habra un Plan Nacional de
Desarrollo conformado, por una parte, general y un plan de inversiones de las entidades publicas del orden
nacional.”

Ley 1579 de 2012, articulo 73 (Estatuto Registral) “Articulo 73. Regiones Registrales. De conformidad con lo
establecido en el inciso final del articulo 131 de la Constitucion Nacional, para el manejo administrativo,
financiero, operativo y de personal de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.”

Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”
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Decreto 2723 de 29 de diciembre de 2014 “Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de

Notariado y Registro.”

Circular No. 166 de mayo de 202. Distribucién de papel para impresion a nivel nacional.

2.2.Politicas de operacion

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD ESENCIAL DE
VALOR No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

1.INICIO: REMITIR
INFORMACION DEL
CONTRATO ORDEN DE
COMPRA AL ALMACEN
GENERAL

1.1. Remitir informacion relacionada con la orden de compra
adquirida: El supervisor del contrato u orden de compra debera
remitir al buzon genérico del almacén general (almacengeneral-
pedidos@supernotariado.gov.co), dirigida al Lider del Aimacén
0 a quien haga sus veces, la informacion correspondiente a la
orden de compra adquirida (bienes de consumo, consumo
controlado o devolutivos).

El mensaje debe indicar la fecha y hora programada para la
recepcion de los elementos y adjuntar la siguiente documentacion,
la cual sera utilizada para verificar, al momento del ingreso de los
bienes al sistema, que las cantidades y especificaciones sean
correctas:

- Orden de compra o contrato.

- Acta de inicio.

- Péliza.

- Ficha técnica.

- Factura.

- Otros documentos asociados al proceso de compra (correos
electronicos, pantallazo de la orden de compra o contrato).

Punto de control:

- Verificar que el supervisor del contrato, orden de compra o quien
haga sus veces, notifique con al menos siete (7) dias calendario
de antelacion la forma de entrega de los bienes adquiridos. Esta
notificacion debe permitir la adecuada coordinacidon con el
personal del almacén general e incluir: descripcion de los
elementos, cantidad, volumen, tipo de empaque, asi como la fecha
y hora estimada de llegada.

- Asegurar que el supervisor del contrato, orden de compra o quien
haga sus veces, realice el seguimiento y acompafiamiento hasta
la entrega formal al profesional asignado en el almacén o al
responsable del area correspondiente, soportando dicha entrega
mediante un acta de conformidad debidamente firmada.

Supervisor(a) del
contrato u orden de
compra.

Correo Electrénico.

2. INFORMAR EL INGRESO
DE LOS BIENES AL
COORDINADOR DEL GSA
Y AL PERSONAL DE
SEGURIDAD

2.1. Informar, mediante correo electronico, a la Coordinacion del
Grupo de Servicios Administrativos y a la compafiia de seguridad
del Almacén la fecha y hora estimada de llegada de los bienes
fisicos, la comunicacién debe incluir la descripcion de los bienes
(tipo y cantidad), asi como el nimero de personas que apoyaran
la actividad, con el fin de gestionar y autorizar su ingreso a las

Funcionario y/o
contratista asignado
del Grupo de
Servicios
Administrativos

Correo Electrénico

Remision contrato u
orden de compra.
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CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

instalaciones.

3.1. Recibir los elementos en el Almacén General en la fecha y
hora previamente establecidas, verificando que los bienes
adquiridos coincidan en cantidad y especificaciones técnicas con
lo registrado en la remision, la orden de compra o el contrato
correspondiente.

¢ Los bienes recibidos coinciden con lo registrado en la remision,

Supervisor(a) del
contrato u orden de
compra o0 quien haga

DE PLACAS

Nota: EI Aimacén General es responsable de la custodia de las
placas de inventario de la Superintendencia de Notariado y
Registro (SNR), solo el profesional asignado al Almacén General
tiene la facultad de asignar placas a los elementos que se reciban

Supervisor(a) del
contrato u orden de
compra o quien haga

3. LOS BIENES Orden de Compra o Contrato? SUS veces. »
RECIBIDOS COINCIDEN | . ., . . . _ . - Remision, contrato u
CON LO REGISTRADO Si: Identificar el_tl_po del bien para determinar si se debe asignar Funglonanc_) ylo orden de compra.

placa. Ir a la actividad No. 5. contratista asignado
del Grupo de
No: Notificar via correo electrénico al proveedor todas las Servicios
inconsistencias presentadas, y dar visto bueno. Ir a la actividad No. Administrativos.
4.
Frecuencia: Cada vez que se reciban bienes nuevos en el
Almacén.
4.1. Informar mediante correo electronico al proveedor de los
4.INFORMAR bienes adquiridos, todas las inconsistencias detectadas, en caso Supervisor(a) del
INCONSISTENCIAS EN LA | de incumplimiento con las especificaciones técnicas, no otorgar el |  contrato u orden de Correo Electronico
RECEPCION DE LOS visto bueno en la remisidn, y rechazar el bien que presente la | compra o quien haga '
BIENES. inconformidad. Ademas, dejar constancia escrita de dicha SUS veces.
situacion en la remision correspondiente.
5.1. Identificacion del tipo de bien adquirido para su ingreso en el
sistema, clasificandolo en alguna de las siguientes categorias:
- Bienes de consumo: insumos de uso diario.
- Bienes de consumo controlado: bienes e inmuebles con valor
inferior a 60 UVT.
- Bienes devolutivos: bienes e inmuebles con valor superior a 60
UVT.
Funcionario y/o
5.IDENTIFICAREL TIPO | Nota: Cuando se trate de bienes de consumo controlado o | contratista asignado
DE BIEN PARA SU devolutivos, el supervisor debera solicitar previamente al Almacén del Grupo de HGFI
INGRESO General las placas de inventario. Servicios
Administrativos.
¢ El bien corresponde a un bien de consumo?
Si: Realizar ingreso de los bienes en la herramienta informatica. Ir
ala actividad No. 7.
No: Si el bien es devolutivo o de consumo controlado, se debe
asignar el numero de placa de inventario antes de ingresarlo en la
herramienta informatica. Ir a la actividad No. 6.
6.1. Asignar el numero de placa de inventario a cada elemento y Funcionario y/o
colocarlo en el mismo, con el objetivo de garantizar una | contratista asignado
identificacion Unica para cada bien o elemento al momento de su del Grupo de
ingreso en la herramienta HGFI. Servicios
6. REALIZAR ASIGNACION Administrativos. Placas de inventario
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA
RESPONSABLE

en dichas instalaciones, la imposicién de las placas es una tarea SUS veces.
compartida entre el personal del Aimacén General y la supervision
del contrato correspondiente.

ACTIVIDAD ESENCIAL DE CONTROL DE

REGISTROS

VALOR No.

7.1. Realizar el ingreso de bienes de consumo, consumo
controlado o devolutivo, en la HGFI, de acuerdo con lo establecido
en el Manual Funcional de la HGFI, Gestién de Propiedad, Planta
y equipo, Médulo GPPE, (documento de apoyo).

7.2. Asegurar que, para los elementos tecnoldgicos, inmuebles,
mobiliario, entre otros, el supervisor o quien haga sus veces
gestione con el proveedor el desglose de los bienes recibidos,
cuando aplique.

Se debe contar con los siguientes documentos, los cuales deben
ser cargados como anexos en la HGFI:

- Documento de entrega por parte del proveedor (remision, acta o
documentos soporte), donde se describa cantidades y detalle de
los bienes recibidos.

- Orden de compra y/o contrato, péliza, acta de inicio, archivo con
relacion de placas y otros documentos con relacion al proceso.

- Cuando se trate de temas de competencia del Grupo de
Infraestructura, los cuales se reciben directamente en el sitio, la
supervision, interventoria o el profesional asignado al almacén
local debe anexar un informe de recepcion a satisfaccion de los

bienes, documento firmado por las partes involucradas. Funcionario y/o Instructivo manejo
7. REALIZAR EL INGRESO contratista asignado herramienta de
DE LOS BIENES A LA Nota: Cada almacén local debe realizar el proceso de ingreso, de del Grupo de estion financiera
HERRAMIENTA la forma que corresponda, compra o donacion, de bienes nuevos Servicios gesl |
INFORMATICA cuando lleguen directamente a estos, sin pasar por almacén Administrativos. integral.
general.
Punto de control:

- El supervisor del contrato, la orden de compra o quien haga sus
veces es el responsable de los bienes adquiridos por la entidad,
hasta el momento en que sean entregados formalmente al
profesional asignado en el almacén o al responsable del area, lo
cual debe estar respaldado por la firma de la remisién al momento
de la entrega conforme.

- El profesional asignado en Almacén General, asi como los
almacenistas de las ORIPS y Regionales, solo podran realizar
ingresos o movimientos en la herramienta HGFI de bienes de
consumo, consumo controlado o devolutivo hasta el dia 25 de cada
mes.

- El uso del médulo de almacén contenido en la Herramienta de
Gestion Financiera Integral (HGFI) es obligatorio para realizar
todos los movimientos fisicos, tanto los ingresos como los egresos,
de los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivos,
en el mismo momento en que se efectian. Esto asegura que la
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE CARGO O ROL DE

VALOR No.

CONTROL DE
REGISTROS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERSONA
RESPONSABLE

gestion fisica esté siempre conciliada con la gestion en la
herramienta de manera continua. Ademas, se deben aceptar las
solicitudes correspondientes a la recepcidon de los elementos
enviados desde el almacén general, anexando el formato F-8 de
transferencia a la solicitud generada para el despacho de insumos,
bienes, equipos tecnoldgicos, entre ofros. Dichas solicitudes
deben incluir las respectivas firmas de recepcién como constancia
de que los elementos fueron recibidos a satisfaccion, garantizando
asi la transparencia de la informacion en tiempo real y la
culminacién de los procesos.

8.1. Enviar el formato de movimiento de ingreso de almacén,
incluyendo las cantidades, valores del bien, contrato y/o
documentos recibidos, asi como el nimero de la placa asignada
para cada bien (si aplica), al perfil de Administrador de la HGFI
para su aprobacion.

8.2. Remitir al perfil Contable, quien valida la veracidad de la
informacién y verifica que los documentos anexos estén acordes
con el proceso. Finalmente, la solicitud regresa al perfil
Administrador de la HGFI, quien cerrara la solicitud.

Frecuencia: Cada vez que se realice un ingreso en la HGFI

Funcionario y/o
Punto de control: contratista asignado
8. ENVIAR EL FORMATO 3 5 g del Grupo de
MOVIMIENTO INGRESO - Asegurar que la creacion y aprobacion de todas las solicitudes Servicios Correo Electrénico

ALMACEN AL PERFIL registradas en la herramienta HGFI se realicen mediante dos Administrativos
ADMINISTRADOR DE LA perfiles distintos: 1. Perfil de creacion y 2. Perfil de aprobacién.

HERRAMIENTA
INFORMATICA

Formato movimiento

Lo Ingreso almacén.
Funcionario y/o

- El uso del médulo de almacén contenido en la Herramienta de contratista con el
Gestion Financiera Integral (HGFI) es obligatorio para realizar | perfil Administrador
todos los movimientos fisicos, tanto los ingresos como los egresos, de HGFI

de los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivos
en el mismo momento en que se efectuan, esto asegura que la
gestion fisica esté siempre conciliada con la gestion en la
herramienta de manera continua.

- Asi mismo, se deben aceptar las solicitudes mediante las cuales
se recepcionan los elementos enviados desde el almacén general,
anexando el formato F-8 de Transferencia a la solicitud generada
para el despacho de insumos, bienes, equipos tecnoldgicos, entre
otros, estas solicitudes deben incluir las respectivas firmas de
recepcion como constancia de que los elementos fueron recibidos
a satisfaccion, garantizando la transparencia de la informacion en
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RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

tiempo real y la culminacion de los procesos.

9. VERIFICAR EL
REGISTRO CONTABLE
DEL INGRESO A LA
HERRAMIENTA
INFORMATICA

9.1. Verificar el registro contable del ingreso en la HGFI, el
administrador de la HGFI acepta la solicitud y, posteriormente, el
Grupo de Contabilidad valida y aprueba el registro contable.

9.2. Recibir y cerrar la solicitud desde el perfil administrador de la
HGFI o el Director Regional.

Funcionario y/o
contratista asignado
del Grupo de
Servicios
Administrativos

Funcionario y/o
contratista asignado
del Grupo
Contabilidad

Funcionario y/o
contratista con el
perfil Administrador
de HGFI

Director(a) Regional.

Registro en la HGFI

10.1. Enviar el formato de movimiento de ingreso de almacén por
correo electronico al Coordinador(a) del Grupo de Servicios
Administrativos y al Supervisor del Contrato y/o Orden de Compra,
quienes firmaran el documento de ingreso. Este mismo documento
servirda como soporte para el pago de las obligaciones, una vez
que la solicitud de ingreso haya finalizado su proceso en HGFI.

Puntos de control:

- El uso del modulo de almacén contenido en la Herramienta de

Gestion Financiera Integral (HGFI) es obligatorio para realizar Funcionario y/o
10. ENVIAR FORMATO todos los movimientos fisicos, tanto los ingresos como los egresos, | contratista asignado Redqistro en la HGFI
MOVIMIENTO DE de los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivos del Grupo de g firmada
INGRESO ALMACEN en el mismo momento en que se efectian, esto asegura que la Servicios ’
FIRMADO gestion fisica esté siempre conciliada con la gestion en la Administrativos
herramienta de manera continua.
- Asegurar que se acepten las solicitudes mediante las cuales se
reciben los elementos enviados desde el almacén general,
anexando el formato F-8 de Transferencia a la solicitud generada
para el despacho de insumos, bienes, equipos tecnolégicos, entre
otros, estas solicitudes deben incluir las respectivas firmas de
recepcion como constancia de que los elementos fueron recibidos
a satisfaccion, garantizando la transparencia de la informacion en
tiempo real y la culminacién de los procesos.
11.1. Almacenar los elementos fisicamente en la seccion, estante
o estiba correspondientes, teniendo en cuenta las siguientes
condiciones fisicas del almacén: iluminacién, humedad, espacio y
ventilacion. Funcionario y/o Registro en la
11. ALMACENAR LOS contratista asignado herramienta HGFI
ELEMENTOS 11.2. Diligenciar la ficha de control fisica, relacionando el numero del G % '
FISICAMENTE, de Tarjeta Control (TC) asignado por el sistema vy fijarla en la eSer:/LiJggse Formato Tarieta
DILIGENCIANDO LA seccion o estante donde esta ubicado el bien. Administrativos control !
TARJETA DE CONTROL. '

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

12. RECIBIR SOLICITUD
DE INSUMOS

12.1. Recibir la solicitud de insumos mediante el formato 'Solicitud
de Pedido', de acuerdo con las necesidades reales de cada oficina
o dependencia. Las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos
deben enviar dicha solicitud a la Direccién Regional
correspondiente, la cual se encarga de consolidar y remitir la
informacién unificada al buzén genérico: almacengeneral-
pedidos@supernotariado.gov.co, para el posterior despacho de
los insumos. En el caso del Nivel Central, la solicitud debe
enviarse directamente al correo institucional almacengeneral-
pedidos@supernotariado.gov.co, con copia al Coordinador(a) del
Grupo de Servicios Administrativos.

Nota: Cuando se trate de Papeleria Registro Civil las notarias
realizan la solicitud directamente a la coordinacién de Direccion
Administracion Notarial (Nacimiento) y a la coordinacién del grupo
de Recaudos y Subsidios Notariales (Matrimonio, defuncion, libros
varios y actas complementarias).

Estas dependencias se encargan de consolidar los requerimientos,
autorizar el envio y remitir la informacién correspondiente al correo
papeleria.notarial@supemotariado.gov.co para su gestion.

Instructivo papel notarial.

Frecuencia:

- Trimestralmente para insumos de Consumo. (Sujeto a
disponibilidad de inventario).

- Cada vez que se requiera para (Papeleria Registro Civil).

Punto de control:

- Las Orip y oficinas regionales de la SNR solo podran solicitar
consumibles de impresion (Téner, o Drum) cuando los
consumibles de impresion se encuentren minimo al 30% de su
utilidad, enviando al correo buzén Genérico almacengeneral-
edidos@supernotariado.gov.co el reporte de consumo (nivel de
tinta). Para el caso especial de los kits de mantenimiento, su
despacho se realizara inicamente con el concepto técnico emitido
por el Grupo de Soporte Técnico de la entidad al buzén
soportetecnico@supernotariado.gov.co

- El porcentaje 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 impresién como reserva).

Oficinas de Registro
de Instrumentos
Publicos

Almacenes locales y
regionales

Dependencias de
Nivel Central.

Correo electrénico,
Formato Orden de
Pedido

Oficio de solicitud
firmado por el
encargado de cada
dependencia
solicitante.

Instructivo solicitud
para papeleria
especial de
notariado.
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- Con el fin de administrar eficientemente los elementos, el
Almacén General podra revisar los saldos reportados en la HGFI
antes de realizar los despachos y definir la cantidad de elementos
a enviar, por esta razon, es fundamental mantener la informacion
en la HGFI actualizada de manera continua.

- Para gestionar los despachos de papeleria del Registro Civil, se
requiere autorizacion previa segun el tipo de documento: Registros
de matrimonio, defuncién, libros varios y actas complementarias:
autorizacién de la Coordinaciéon del Grupo de Recaudos y
Subsidios Notariales. Registros civiles de nacimiento: autorizacion
de la Coordinacion del Grupo de la Direccién de Administracion
Notarial. Estas autorizaciones son obligatorias para proceder con
el despacho del material solicitado.

- El encargado del alistamiento en el Almacén General debera
reportar, via correo electronico, los envios realizados a cada
grupo: (Grupo de Recaudos y Subsidios Notariales y/o Direccion
de Administracién Notarial), dejando constancia del proceso
efectuado.

13. VERIFICAR LA
COHERENCIA, REALIZAR
EL ALISTAMIENTO Y
REGISTRAR LA ORDEN
DE EGRESO EN LA
HERRAMIENTA
INFORMATICA DE LOS
BIENES A DESPACHAR.

13.1. Verificar que los elementos solicitados correspondan a los
consumos historicos mensuales y sean proporcionales al tamafio
y necesidades operativas de cada ORIP o dependencia.

¢ La coherencia de la solicitud es acorde?

Si: Consolidar y realizar alistamiento de los insumos para el
despacho. Ir a la actividad No. 13.

No: Informar a la Orip o dependencia las inconsistencias
encontradas y solicitar los ajustes necesarios. Ir a la actividad No.
12.

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

13.2. Realizar el alistamiento correspondiente de los pedidos
previamente verificados, la cantidad de elementos a enviar a las
distintas ORIP, almacenes locales, regionales, entre otros, estara
sujeta a la disponibilidad del bien en el Almacén General.

13.3. Registrar la orden de egreso en la HGFI (ya sea por
transferencia o asignacion), de acuerdo con los elementos
requeridos por la ORIP, almacenes locales, regionales, entre otros,
con el fin de gestionar su salida tanto en el sistema como de
manera fisica.

Nota:
- Egreso transferencia: Con destino a las ORIP.
- Egreso asignacion: Con destino a dependencias de Nivel Central

o contratistas o funcionarios.

Cuando se trate de despachos de Papeleria Registro Civil se
realiza tomando como base el correo electrénico de autorizacion

Funcionario y/o
contratista asignado
del Grupo de
Servicios
Administrativos

Registro en la
herramienta HGFI
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compartido por las Coordinaciones correspondientes centralizado
en el buzén genérico: papeleria.notarial@supernotariado.gov.co.

Punto de control:

- Las Orip y oficinas regionales de la SNR solo podran solicitar
consumibles de impresion (Téner, o Drum) cuando los
consumibles de impresion se encuentren minimo al 30% de su
utilidad, enviando al correo buzén Genérico almacengeneral-
edidos@supernotariado.gov.co el reporte de consumo (nivel de
tinta). Para el caso especial de los Kits de mantenimiento se
despacharan con concepto técnico emitido por el grupo de soporte
técnico de la entidad al buzon
soportetecnico@supernotariado.gov.co

- El porcentaje de acumulacion o reservas que puede tener una
(Orip, almaceén 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).

- El almacén general de la SNR tendra un lapso de 10 dias habiles
para dar respuesta a las solicitudes.

- Para administrar eficientemente los elementos, el Almacén
General podra revisar los saldos de los elementos reportados en
la Herramienta HGF| antes de realizar los envios, y asi definir la
cantidad de elementos a enviar. Por esta razon, es esencial
mantener la HGFI actualizada de manera continua.

- El uso del modulo de almacén contenido en la Herramienta de
Gestion Financiera Integral (HGFI) es obligatorio para realizar
todos los movimientos fisicos, tanto los ingresos como los egresos,
de los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivos
en el mismo momento en que se efectuan, esto asegura que la
gestion fisica esté siempre conciliada con la gestion en la
herramienta de manera continua.

- Asi mismo, se deben aceptar las solicitudes mediante las cuales
se recepcionan los elementos enviados desde el almacén general,
anexando el formato F-8 de Transferencia a la solicitud generada
para el despacho de insumos, bienes, equipos tecnolégicos, entre
otros, estas solicitudes deben incluir las respectivas firmas de
recepcion como constancia de que los elementos fueron recibidos
a satisfaccion, garantizando la transparencia de la informacion en
tiempo real y la culminacién de los procesos.

- Para gestionar los despachos de papeleria Registro Civil:
Registros de matrimonio, defuncion, libros varios y actas
complementarias se requiere la autorizacion de la coordinacion del
Grupo de Recaudos y Subsidios Notarial y para la papeleria
correspondiente a registros civiles de nacimiento se requiere la
autorizacién de la coordinacién del Grupo de la Direccion Notarial.
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- De igual manera, el encargado de dicho alistamiento en almacén
general reportara via correo electrénico los envios realizados con
cada uno de los grupos segun corresponda. (Grupo de Recaudos
y Subsidios Notariales y/o Direccion Notarial). Dejando como
constancia el proceso realizado.

14. REALIZAR EL

EMBALAJE, REGISTRO Y

14.1. Embalar los insumos en cajas, cubrirlos externamente con
papel plastico vinipel, fijar la guia de envio con cinta, pegante o
adhesivo y despachar el paquete a su destino a través de la
transportadora.

14.2. Consultar y validar en el directorio institucional las
direcciones de cada ORIP.

14.3. Registrar en el aplicativo de envios de la empresa
transportadora la descripcidn de los elementos y la cantidad de
paquetes a enviar a cada ORIP o Direccién Regional.

Apoyo externo de la

Orden de servicio de

Punto de control:

- A partir de la recepcion de los bienes en las ORIP, almacenes
locales, regionales, etc., se otorga un plazo de 5 dias habiles para
presentar cualquier reclamacion, transcurrido este plazo, no se
aceptaran inconsistencias y se debera proceder con la aceptacion
en la HGFI, el Aimacén General de la SNR tendra un plazo de 10
dias habiles para dar respuesta a las solicitudes.

- El uso del modulo de almacén contenido en la Herramienta de

ENVIO DE LOS PAQUETES | 14.4. Imprimir las guias correspondientes con la siguiente transoortadora despacho imoresa
EN LA PLATAFORMA DE | informacin: P P P
LA EMPRESA
TRANSPORTADORA - Destino
- Fecha de envid
- Peso (Cr)
- Valor asegurado
- Numero de guia
- Elemento despachado.
Nota: La transportadora sigue una ruta diaria que pasa por el
Almacén General de la Superintendencia de Notariado y Registro
con el propdsito de recoger correspondencia o paqueteria.
15.1. Realizar el rastreo y seguimiento del envio de los bienes a
través de la pagina web de la empresa transportadora, para
garantizar la correcta entrega y el monitoreo en tiempo real del
paquete.
¢ Se recibié el envio?
Si: Verificacion de la entrega.
No: Informar al almacén general la no recepcion o cualquier Funcionario ylo
inconsistencia en el envio (egreso-guia). En caso de que la ; X
pérdida corresponda a la transportadora, se debera reportar uia de envié Correo
15.R IZESArLRIEgRYEL srdid daalat rtad debera rtar y con;r:ltlgfua(s)l%r;ado Guia d i6C
SEGUIMIENTO DEL ENViO gestionar conforme a los procedimientos establecidos. Servi(F:)ios Electrénico
DE LOS BIENES Administrativos
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Gestion Financiera Integral (HGFI) es obligatorio para realizar
todos los movimientos fisicos, tanto los ingresos como los egresos,
de los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivos
en el mismo momento en que se efectlan, esto asegura que la
gestion fisica esté siempre conciliada con la gestiéon en la
herramienta de manera continua.

- Asi mismo, se deben aceptar las solicitudes mediante las cuales
se recepcionan los elementos enviados desde el almacén general,
anexando el formato F-8 de Transferencia a la solicitud generada
para el despacho de insumos, bienes, equipos tecnoldgicos, entre
otros, estas solicitudes deben incluir las respectivas firmas de
recepcion como constancia de que los elementos fueron recibidos
a satisfaccion, garantizando la transparencia de la informacion en
tiempo real y la culminacién de los procesos.

16.1. Verificar que la guia de envio corresponda a la ORIP u oficina
de destino a la que se esta entregando. Ademas, se debe
inspeccionar si el paquete presenta dafios o signos de
manipulacién durante el transporte.

¢ La guia de envio corresponde a la Orip de entrega?

Si: Firmar la guia de recepcion del pedido. Ir a la actividad No. 18.

Funcionario y/o
16, VERIFICAR QUE LA mg: 1N7o recibir el envio, ni firmar la guia del envio Ir a la actividad conér:ltl(sst?uazlg(;jr;ado Guia de envié correo
GUIA CORRESPONDA A T Servigios Electronico.
LOS PAQUETES Frecuencia: Cada vez que reciban un bien. Administrativos
Punto de control: A partir de la recepcion de los bienes en las
ORIP, almacenes locales, regionales, etc., se otorga un plazo de
5 dias habiles para presentar cualquier reclamacion, transcurrido
este plazo, no se aceptaran inconsistencias y se debera proceder
con la aceptacion en la HGFI, el Almacén General de la SNR
tendra un plazo de 10 dias habiles para dar respuesta a las
solicitudes.
17.1. Rechazar el pedido y abstenerse de firmar la guia de la
empresa transportadora cuando se identifique una inconsistencia
en el envio. Informar de inmediato la situacion al correo
electrénico almacengeneral-pedidos@supernotariado.gov.co. Funcionario y/o
17.2. Informar la pérdida o inconsistencia del envio a la empresa con:jr:lt g?uaz%r;ado
17. RECHAZAR EL PEDIDO | transportadora a través del medio establecido, con copia al Servi!:)ios Correo electrénico
E INFORMAR Coordinador(a) del Grupo de Servicios Administrativos. C Gui L
INCONSISTENCIA DEL Administrativos uia de Envié
ENViO 17.3. Esperar la respuesta de la transportadora sobre el estado

del envio: En caso de pérdida total: la transportadora debe activar
la poliza correspondiente, cubrir el valor de los elementos
perdidos y garantizar el envio al destino lo mas pronto posible. En
caso de extravio: la transportadora debe realizar la busqueda del
pedido y enviarlo al destino correspondiente.

Apoyo externo de la
transportadora
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18.1. Registrar claramente el nombre y apellido (evitando firmas
borrosas) de la persona que recibe los bienes (Responsable del
almacén local) en la guia al momento de la recepcion,

. . . Funcionario y/o
18. REGISTRAR EN LA asgguranq?sz de vaI:dar que se haya entregado la totalidad de las contratista asignado
GUIA NOMBRE Y cajas regisiradas en fa guia. del Grupo de Guia de envié
PEQ:CE;.I&I%?JIIE) ERIIE-élBE Nota: En caso de presentar algunq npvedad, notificar de inmediato A dr?]ﬁ\r:lslt? I:tisvos
al correo electrénico almacengeneral-
pedidos@supernotariado.gov.co sobre el recibido o la novedad de
los bienes, con copia a la Direccion Regional.
19.1. Verificar las cantidades y los bienes recibidos para asegurar
que coincidan con el reporte de egreso enviado por el Almacén
General.
¢ Las cantidades recibidas coinciden con las del egreso?
Si: Realizar el ingreso de los bienes. Ir a la actividad No. 21.
No: Enviar correo electronico al Almacén General almacengeneral- .
: ) . = - Funcionario y/o
pedidos@supernotariado.gov.co con copia a la Direccién Regional contratista asignado
19. VERIFICAR LAS comunicando la inconsistencia en el pedido Respecto al egreso. Ir del Grupo de Egreso enviado por
CANTIDADES Y BIENES a la actividad No. 17. Servici almacén general.
ervicios
RECIBIDOS Administrativos
Frecuencia: Cada vez que se reciba un pedido.
Punto de control: A partir de la recepcién de los bienes en las
ORIP, almacenes locales, regionales, etc., se otorga un plazo de
5 dias habiles para presentar cualquier reclamacion, transcurrido
este plazo, no se aceptaran inconsistencias y se debera proceder
con la aceptacidon en la HGFI, el Almacén General de la SNR
tendra un plazo de 10 dias habiles para dar respuesta a las
solicitudes.
20.1. Realizar el ingreso de los bienes en la herramienta HGFI
desde el almacén local de cada ORIP o Direccién Regional, de
acuerdo con lo establecido en el manual funcional del usuario, en
el médulo de Gestién de Propiedad, Planta y Equipo (GPPE).
Referencia: Para més detalles sobre el registro de los bienes,
consultar las actividades 7 y 8 de este procedimiento.
Nota: Almacenar los elementos enviados segun lo indicado en la
Actividad 10.
Funcionario y/o
20. REALIZAR EL Punto de control: contratista asignado Reqistro inareso en
INGRESO EN LA del Grupo de g p HGQFI
HERRAMIENTA - El personal asignado al Almacén General, asi como los Servicios ’
INFORMATICA almacenistas de las ORIP y regionales, solo podran realizar Administrativos

ingresos o movimientos en la Herramienta HGFI de bienes de
consumo, consumo controlado o devolutivos hasta el dia 25 de
cada mes.

- El personal asignado, jefe de area u oficina, registrador,
coordinador o la persona que ejerza funciones equivalentes,
debera velar por mantener actualizada la informaciéon de los
inventarios en la HGFI de la ORIP a la que pertenezca.
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- El'uso de esta herramienta es obligatorio a nivel nacional.

- A partir de la recepcion de los bienes en las ORIP, almacenes
locales, regionales, etc., se otorga un plazo de 5 dias habiles para
presentar cualquier reclamacion

- Transcurrido este plazo, no se aceptaran inconsistencias y se
debera proceder con la aceptacion en la HGFI.

21.1. Realizar el egreso en la HGFI al momento de entregar un
elemento a los funcionarios de la ORIP, regional o dependencia
correspondiente, conforme al manual funcional del usuario de la

Herramienta de Gestion Financiera Integral (HGFI), en el médulo Funcionario y/o
21. REALIZAR EL EGRESO | de Gestion de Propiedad, Planta y Equipo (GPPE). contratista asignado Manual instructivo
AL MOMENTO DE del Grupo de manejo HGFI rol
ENTREGAR AL Punto de control: El personal asignado, jefe de area u oficina, Servicios almacén.
FUNCIONARIO registrador, coordinador o la persona que ejerza funciones Administrativos
equivalentes, debera velar por mantener actualizada la
informacién de los inventarios en la HGFI de la ORIP a la que
pertenezca.
22.1. Realizar inventarios fisicos de los bienes (arqueos) de Funcionario y/o
22. REALIZAR manera aleatoria y un inventario general semestral en el Almacén | contratista asignado Reporte de arqueo
INVENTARIO FISICO DE General y los Almacenes Locales de cada ORIP, este proceso del Grupo de arroiado bor la HGFI
LOS BIENES. debe consistir en cotejar el documento de reporte de arqueo Servicios jadop
generado por la HGFI con las existencias fisicas. Administrativos
Funcionario y/o
23.1. Elaborar el informe mensual en el Almacén General y los | contratista asignado
almacenes locales, que detalle los movimientos de los ingresos de del Grupo de
los bienes nuevos, asi como los egresos de los bienes devolutivos. Servicios
Este informe debe presentarse dentro de los primeros 5 dias Administrativos

23. REALIZAR INFORME
MENSUAL DE INGRESOS

calendario del mes siguiente al vencido.

23.2. Remitir este informe al Coordinador(a) del Grupo de

Coordinador(a) del
Grupo de Servicios

Reporte mensual de
almacén.

Y EGRESOS Servicios Administrativos mediante correo electrénico para su Administrativos Correo Electronico.
validacién y firma, una vez firmado, el informe sera devuelto al
profesional asignado de almacén, quien lo enviara al Grupo de Funcionario y/o
Contabilidad, este proceso debe completarse dentro de los | contratista asignado
primeros 5 dias calendario del mes siguiente al vencido. del Grupo
Contabilidad
24.1. Archivar toda la documentacién, tanto fisica como digital, de
la siguiente manera:
24. PROCEDIMIENTO DE | Documentos fisicos: Ingresar los documentos en la unidad de c Funqonanq ylo Ingresos, egresos, e
g ; . s - ontratista asignado
ARCHIVO SEGUN correspondencia correspondiente (carpeta fisica), siguiendo la del Grupo de Informes con los
GESTION DOCUMENTAL | serie documental adecuada. Servicios soportes
Administrativos correspondientes.
FIN Documentos digitales: Almacenar los documentos en el repositorio

de datos en OneDrive, asegurando que estén correctamente
organizados y accesibles.
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4.1. Documentos internos:

4.2. Documentos externos:

VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:

Se hace necesario ajustar la documentacion en el marco

GA-PR-007 1 23/Sep./2025 dgl fortalecimiento InStIIUCIOF!E’ﬂ con el fin de alinearlos al
Sistema Integrado de Gestién y el nuevo modelo por
procesos de la Entidad.

ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA LB LS

Planeacion

Carlos Medina
Jackeline Gomez

Dany Luz Orozco Franco
Jullhember Campo Gutiérrez

Paula Natalia Castellanos Sierra
Liliana Sandoval Casallas

Santiago Campo Victoria

Grupo de Servicios
Administrativos

Directora Administrativa y
Financiera.
Coordinador Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo Arquitectura Organizacional y
Mejoramiento Continuo de la Oficina
Asesora de Planeacion.

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025
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