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MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL
INVENTARIOS

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el manejo administrativo de los bienes de consumo controlado y
devolutivos de la Superintendencia de Notariado y Registro, con el fin de garantizar su adecuada
custodia, control y trazabilidad, a través de la realizacién de la jornada anual de inventarios y la
verificacion en el sistema de informacion HGF| (Herramienta de Gestion Financiera Integral).

2. ALCANCE

Garantizar la adecuada trazabilidad de los bienes en la herramienta HGFI, implementando procesos
claros y detallados en su manejo, de manera que la informacion registrada sea correcta y esté siempre
actualizada.

3. GLOSARIO

ASIGNACION: Proceso mediante el cual se realiza envios de insumos con destino a un funcionario a
nombre propio, se requiere el numero de documento de identidad.

BIEN DE CONSUMO CONTROLADO: Son elementos que, aunque no se consumen con su primer
uso y llevan placa de inventario, no superan las 60 UVT en su valor histérico. Por su naturaleza, destino
y uso, algunos pueden clasificarse como bienes de Propiedad, Planta y Equipo. Ejemplos comunes
incluyen CPU y periféricos

BIEN DEVOLUTIVO: Conjunto de elementos que hacen parte de los activos de Propiedad, Planta y
Equipo de la entidad. Estos bienes llevan nimero de placa, tienen un valor superior a las 60 UVT y
estan sujetos a seguimiento contable, ya que se deprecian y afectan de manera significativa el registro
contable de la Superintendencia de Notariado y Registro.

BIEN: Conjunto de insumos o elementos adquiridos por la entidad.
GPPE: Gestion Propiedad Planta y Equipo.

HGFI: Herramienta de Gestion Financiera Integral, dentro de la cual, entre otras funciones financieras,
se registran los inventarios de la SNR.

PLACA DE INVENTARIO: Numero consecutivo asignado a un bien de consumo controlado o
devolutivo, utilizado para su identificacion, seguimiento y localizacion en la Herramienta de Gestion
Financiera Integral (HGFI)
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TRANSFERENCIA: Proceso mediante el cual se realiza envios de elementos con destino a las
diferentes ORIPS (Oficinas de instrumentos Publicos) a Nivel Nacional incluyendo las oficinas de
Bogota.

UVT: Es una medida expresada en pesos, utilizada para unificar y facilitar la determinacion de
obligaciones tributarias, como las cuantias minimas para retencion en la fuente o el célculo de
sanciones. Su valor se actualiza anualmente con base en la variacion del indice de Precios al
Consumidor (IPC)

4, RESPONSABLES

Con el fin de garantizar la correcta implementacion, cumplimiento, actualizacion y difusion del presente
instructivo para la administracion y control de inventario individual, se establecen los siguientes
responsables:

e Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos
e Funcionarios o contratistas con funciones de inventarios

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dentro de esta manual se encuentra el paso a paso que indica el manejo adecuado de la HGFI
(Herramienta de Gestion financiera Integral), muestra su funcionalidad vista desde el rol de inventarios
y en que partes del proceso apoya a la entidad, este proceso optimiza el control de los elementos
adquiridos por la entidad.

NAVEGACION EN LA HERRAMIENTA

El navegador predeterminado sobre el cual se puede trabajar esta herramienta es Internet Explorer,
tomando como referencia el siguiente enlace: http://hafi/Metastorm/default.aspx#

Codigo de Formato: SIG - FR-004 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09-Jun-2025

Pagina 2 de 65



http://hgfi/Metastorm/default.aspx

. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA 9
Naperintendencia de INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Yersion: 1
Notariado y Registro . .
-~ FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025
PANTALLA DE INICIO

llustracion 1 Pantalla de Inicio del Sistema HGF/

£ = © | Clinte BPM de Metsstorm

@wmsron SINIR EETES € Evoris

Mo esté connectada s cuslauier servicio, seleccions un servicio de la izquierda.

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

Posterior, se despliega la siguiente pantalla emergente donde se deben digitar los datos nombre de
usuario y contrasefia necesarios, para ingresar al aplicativo

llustracién 2 Ventana Emergente de Ingreso — Usuario y Contrasefia

e D e R 0 - ¢ || < Cliente BPM de Metastorm

fw Metastorm BPM Server

& Metastorm BPM Server Conexion - Internet Explorer - =} %

@ hitp://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eF orm.aspx?Service=Metastorm BPM Server&Typ |

BENCTANACO
@ MINJUSTICIA s"n LSRR,

Nombre de usuario [# de Cédula
Contrasefia [# de Cédula B

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

Para avanzar, dar clic en el icono enviar ubicado en la parte inferior derecha como muestra la imagen
anexa.

Al dar avanzar se despliega las siguientes ventanas las cuales indican las clases de formularios que
podemos encontrar:
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LISTA DE OBSERVACIONES

llustracion 3 Lista de Observaciones — Vista Inicial

e /@ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/=

£ ~ & @ Cliente BPM de Metastorm

Tooosroun
@ minsusticia SO PAlS

S ]%":Zﬁ::::’?‘ ‘_'Jia,ios 000000336 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2S/S9(20D P:;::;‘;‘;" Cerrar Solicitud "
CPPESaican d;s' 000000334 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2L 09/:‘?:_5 At P{:;:g"‘i:‘ Cerrar Solicitud
= INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 29/05/2015 1100 | Prearchivo Cerrar Solicitud
000000318 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN A 2‘“5 Lot "l’:;::"si‘g’ Cerrar Solicitud
000000312 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 25! 09/ 2015 5:07 Pl':;:e"s‘i‘;" Cerrar Solicitud
000000308 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN : 25’”12015 FI s Cerrar Solicitud
kooooo030s INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 25109/2015 g okl Cerrar Solicitud
fooo000297 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 "9/ 2‘“5 A7) Bii D;ﬁi:'i,h“’a sl Es Baja Definitiva
INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 "9/ 20‘5 348 P;:;:z‘i‘;" Cerrar Solicitud
000000292 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 25 ”’ 2‘"5 BT i) Cerrar Solicitud
000000285 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 09/ 2015 =0 P{:;f’:gi‘;" Cerrar Solicitud
000000280 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 09/ 2‘"5 3:43 ¢ P(:;::’si‘;" Cerrar Solicitud
000000279 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN = '”’ z”‘s P et Cerrar Solicitud
000000269 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 25/ 09/ 20‘5 3:17 P{:;:m” Cerrar Solicitud
000000252 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 25/09/2 et P{:::?s‘;" Cerrar Solicitud
000000250 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 °9’ z‘"s 20 P{:;:;‘;‘;" Cerrar Solicitud
000000249 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 251 09/ 2015 407 P":;:;"'si‘;" Cerrar Solicitud
000000247 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN i 25109/20‘5 ) Cerrar Solicitud
000000245 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN AR 2‘“5 S il Cerrar Solicitud L,

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

llustracion 4 Formularios en Blanco — Opcién de Creacion de Solicitudes

@ hitp://bpm-snr.cloudapp.net/sni/= 0 ~ & || @ Cliente BPM de Metastorm % |

:

|[¢= 4= ) =» =p|pagina1de1

udes de Almacen
udes de Inventario

G olicitudes macen
GPPE Solicitudes. Inventario
Jornada Inventarios Iniciar

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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FORMULARIOS ADMINISTRATIVOS

llustracién 5 Formularios Administrativos — Acceso a Reportes y Parametrizacion

e ® http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/= O - & | @ Cliente BPM de Metastorm - $ $
@ MiNsUSTICIA
|
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
COMO USAR Y RECONOCER LOS ICONOS DEL SISTEMA
Tabla 1 Iconos del Sistema.
items H Nombre <<Botén del Sistema >> Imagen

Lista de Trabajo Pendiente: Muestra todas las solicitudes a
cargo de un Rol en una etapa
especifica y que estan pendientes porrealizar. a

Lista de Observacion: Muestra todas las solicitudes que han
culminado el ciclo de trabajoy han sido cerradas. Se tendréan a

2 manera de
consulta. > a

Formularios en blanco: Es una secciéndelsistema

3 donde se crean todas y cada una de las solicitudes en la herramienta. ' In

Formularios de Administracion: Es una seccion del sistema donde se
realizan tareas de administracion, parametrizacion y mantenimiento.
Dependiendo de la configuracién del perfil del Rol, solo se podran
acceder a los informes o reportes

4
del sistema. [ | [+]
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Primera pégina - Pagina anterior — Ir a pagina — Pagina siguiente —
5 Ultima pégina. [¢= €= 3} => =P|riginaide1
Ingreso a la herramienta: Permite visualizar la ventana
emergente para digitar

6 Usuario y = Metastorm BPM Server

Contrasefia.
Desconectar: Finalizacion de sesion

7 - :
Herramienta.

8 Enviar: Permite avanzar la solicitud. ]

9 Cancelar: Permite cancelar o detener el proceso. @

Fuente. Elaboracién propia

COMO CREAR UNA SOLICITUD - ROL INVENTARIOS
e Ingrese con el usuario y contrasefia configurado para el Rol de Inventarios.
e Seleccione la opcion Formularios en blanco en la parte superior izquierda de la pantalla, para
ser direccionado a la grilla de menu del sistema.

Seleccione la opcidn: GPPE solicitudes Inventarios:

llustracion 6 Ment GPPE - Solicitudes de Inventarios

@ @ htp://bpm-snr.cloudapp.net/snr/default aspi® £+ & || ® Cliente BPM de Metastorm %

T e

€= & 1 =) =p| pigina 1de 1

) Metastorm BPM Server GPPE Solicitudes Almacen Crear Solicitudes de Almacen
Forms Jornada i Iniciar H
GPPE Solicitudes Inventario % Crear Solicitudes de Inventario

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Sedesplegaréa el formulario de CONTROL DE INVENTARIO para ser diligenciado.

NOTA: Digite todos los campos en ROJO ya que son de caracter obligatorio, ya que el
sistema no dejara dar continuidad si hay espacios en blanco.
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llustracion 7 Formulario de Control de Inventario — Vista General

2 Inventario (GPPE Solicitudes@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer — a X
@ nhttp://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=Inventario&Map=GPPE%20Solicitudes&Service= Metastorm %20BPM%:20Server& 05T19
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
SUPERINTENDENCIA
MINJUSTICIA ‘GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS s"n 2‘:’:‘3‘5’&:‘00
CONTROL DE INVENTARIO el ecdsanlnd
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solicitud Tipo Movimiento Cddigo de la Solicitud

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO

Identificacion: Funcionario: Dependencia:
|7812345 |Creador Solicitudes |
Identificacion: Funcionario: Dependencia:

[ | [

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

Documento de Soporte de la Solicitud Anexos Asociados con la Solicitud
[ | a

Nombre de fichero Tamafio
Observaciones

v

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e (Cada vez que diligencie un campo con la informacién solicitada, utilice la tecla tabular para
continuar al siguiente campo.

e Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la
solicitud creada, tales como archivos en PDF, imagenes, correos, etc.

e Enlas observaciones se debe describir el objeto del envio
TIPOS DE SOLICITUD PARA EL ROL DE INVENTARIOS

Los cuatro (4) tipos de solicitudes que pueden ser creadas en la Herramienta de Gestion Financiera
Integral - HGFI son:

Asignacion.
Dar de Baja.
Reintegro.
Transferencia.
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llustracion 8 Seleccién de Tipo de Solicitud en HGFI

2 Inventario (GPPE Solicitudes@Metastorm BPM Server] - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m] *®

SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA A

s"n Pt o ¢ MINISTERIO DE JUSTICIAY
i st e s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS i)
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion Dar de Baja Ingrese Reintegro | Traslado =
echa de |3 Salictud ng.de Solcitud ipo Movimiento Cidigo de la Solicitud
25/04/2023 10:35 a.m. " |so00108016

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRAB, 22;::;:”3

Identificacion: Transferenda Dependenda:
r r = r

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

NOTA: Todo tipo de solicitud y movimiento mantendra el mismo formato de diligenciamiento.

e Automaticamente el sistema genera un cédigo de solicitud, el cual sera la identificacién de la
Solicitud creada; con este consecutivo se podra hacer seguimiento en Lista de Trabajo
Pendiente, Lista de Observacion o solicitud de soporte técnico.

e Todo Tipo de Solicitud tiene atado un Tipo de Movimiento y el usuario responsable

seleccionara el que mas se ajuste a la transaccion que desee realizar en el momento.

e Para el Rol de Control de Inventarios los Tipos de Movimientos existentes son:

llustracién 9 Tipos de Solicitud

* Servicio
Asignacion \ * Salida de mantenimiento
* Traslado a funcionario
* Baja
. ya W oo L
Dar de Baja y. Baja definitiva

* . . . x
Por indemnizacidn

* Baja por Garantia

Trasferencia *Traslado

* Reintegro

Reintegro

* Entrada a mantenimiento

Fuente. Elaboracion propia
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SOLICITUD DE ASIGNACION DE BIENES

* Ingrese con el usuario y contrasefia configurado para el Rol de Inventarios.

» Seleccione la opciéon Formularios en blanco en la parte superior izquierda de la
pantalla, “como muestra la imagen” para ser direccionado a la grilla de menu del
sistema.

» Seleccione la opcion: GPPE Solicitudes Inventarios:

llustracion 10 Menu GPPE - Solicitudes Inventarios (Asignacion de Bienes)

° @ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/default.aspr P~ & | @ Cliente BPM de Metastorm %

4o &
[¢= 4= } = =P Pagina1de1
= Metastorm BPM Server ! GPPE Solicitudes Almacen Crear Solicitudes de Almacen
Forms = B L
GPPE Solicitudes Inventario Crear Solicitudes de Inventario 1

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Se desplegard el formulario de INVENTARIOS, para ser diligenciado por el Rol
encargado de esta etapa del proceso.

¢ Digite todos los campos de caracter OBLIGATORIO en el formulario para que el
sistema permita continuar con la siguiente accidn del proceso.

llustracion 11 Formulario de Inventarios — Campos Obligatorios en Rojo

@ Inventario (GPPE Sclicitudes@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer - (]
@& nttp://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=Inventario&Map=GPPE%20Solicitudes&Service= Metastorm %20BPM2:20Server&Timestamp=2015-10-05T19%3A20%

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

‘GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SUPSINTENDINCIA
MINJUSTICIA sun BENSTARAGS
CONTROL DE INVENTARIO S S,
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cédigo de la Solicitud
foroos 20 s [ [ S

NATNC NEI FIINCTANADTNA NIIE CDARA FI DECTCTDN

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El formulario despliega el campo obligatorio tipo de solicitud dependiendo la opcidn que se escoja el
tipo de movimiento
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ASIGNACION - SERVICIO

) e lustracion 12 Opcion Asignacion — Servicio

= Py
& Modificar Selicitud 5000107944@ Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — m] x
SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR e A2 MINISTERIO DE JUSTICIAY
I guordn e e pinien GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS \
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD | Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro | Traslado =
e —
Fecha de la Solicitud Mpo de Solictud Cddigo de la Solictud
|24/04/2023 12:22 p.m. Asignacion [ | Senvido s [s000107944
Entregado a Terceros
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRAJA EL REGISTRO ;f:gzlf: :::;E"E:"'";:)m
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
[NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIOMARIO A ASIGHAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundionario: Dependendia:
DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICTTUD
[
Documente de Soporte de la Solictud Anexos Asociados con la Solicitud
= [
Mombre de fichero Tamafio
Observadones
F1
Tipe de Ingreso/Egreso
| Consume Controlade VI
v
< >

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

ASIGNACION - SERVICIO: Es cuando se realiza la asignacion del bien al funcionario y/o contratista.

Codigo de Formato: SIG - FR-004 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09-Jun-2025

Pagina 10 de 65




Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

llustracion 13 Formulario de Asignacion

(& Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - ) had

. SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
’Nn P &% MINISTERIO DE JUSTICIAY
1a gosds ot e pikes. GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD ! Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslado =
Fecha de la Solidtud Tipo de Solidtud Tipo Movimiento Cidigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 pom. [ Asignacion | servicio v Jas [[soooio7o4
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependendia:
[ |nIvEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacién: Funcionario: Dependenda:
| ] | |nrvEL CEnTRAL
DATOS ASOCTIADOS CON LA SOLICITUD
[ ]
Documento de Soporte de I Solicitud Anexos Asociados con la Solicitud
[Fe [+ |
Nombre de fichero Tamafio
[ saldos Iniciales
Observaciones

Devolutiva

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES, en este caso
el numero de identificacion.

Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE.

OBSERVACIONES, se realiza una descripcion breve del asunto referente al envio.
Tener en cuenta los TIPOS DE INGRESO/EGRESO que estos bienes son
DEVOLUTIVOS.
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llustracion 14 Accion de Enviar Solicitud

2 Modificar Solicitud S000107344@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - O X

[ SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO -
’ & REGISTRO 0
1o pudn e e pitice [

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DE JUSTICIAY

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD /| Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslade =
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Tipa Mavimiento Cddigo de la Solicitud
|Z4,i'ﬂ4,i'2ﬂ23 12:22 p.m. |A5ignaciun Vl I Servido VI IAS |5,uu.u1|]7944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
[NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Funcionario: Dependenda:
[ I |NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCTIADOS CON LA SOLICITUD
Documento de Sopoerte de la Solicitud Anexos Asociados con la Solicitud

Nombre de fichero Tamafio
[ saldos Iniciales

Observadones

Devolutivo
onsumo Co

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes
a la solicitud creada en caso de ser necesario.

e La operacion de creacién del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen.
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Superintendencia de INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Yersion: 1
Notariado y Registro . .
— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025
llustracion 15 Ventana de Modificacién de Solicitud de Inventario
(& 5000107944@Metastorm BPM Server - Internet Explorer - O X

Listado Items Solicitud 5 Solicitud Proceso GPPE | Anctaciones | Control del Proceso | Registro de Auditoria

SUPERINTENDENCIA A
SNR s DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ﬁ e

GRUPO D—E SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
TTEMS DE LA SOLICTTUD

‘CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD ' Asignacion Dar de Baja Ingrese Reintegro Traslado = @
Fecha de la Sofictud Tipo de Solicitud Codigo de |a Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. | Asignacion v ns  [s000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Funcionario: Dependendia:
JirveL cenTraL

DATOS DEL FUNCIONARIO A ASTGNAR LOS BIEHES
Identificacidn: Funcionario: Dependenda:
[ I ) [HvEL CENTRAL

2 E D pigina 10e 1

Case de Bien Placa Inv. Marca Modelo Serie Descripcién del Bien Responsable Cantidad Costo Unitario  Total

. /' [ [ | o _&x____u

Valor Total Items 50.000

E‘_‘ 1 Ingresar Bien [\l 2 Enviar Solicitud (8| Medificar Solicitud [ Cancelar Solicitud [ Escribir Nota

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

1. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accién de Control que permite seguir con el flujo de proceso

Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

3
4. Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por

algun motivo

5. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios 0 documentos que se requiera

tener presente, para no olvidar.
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1

Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 16 Proceso de Transferencia — Busqueda de Bien por Placa de Inventario

@ 1 Ingresar Bien 5000107944 @Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — m} % |
s"n surenmENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA p
AL GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ HINISTEHO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO

INGRESO DE BIENES

DATOS DE LA SOLICITUD ~| Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solicdtud Cddigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. |asignacion [as  [s000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Funcionario: Dependenda:
| |NIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGHAR LOS BIENES
Identificacién: Fundionario: Dependencia:
| |NIVEL CENTRAL

BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO

Grupo de Bienes Clase de Bien
| v v
Marca Modelo Serie
| v v |
i Contrato
I|201058 ‘ | | n Buscar | Refrescar ‘
I3 BN B3 E20 Pégina 1 De 25

201058 E H50111366P1 MOLISE OPTICO 000000 |

500
201119 DELL s BROX147CBRADYS5L0475 PARLANTES $63,161.0000 1

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo realice
los siguientes pasos:

e Parala busqueda del bienrelacione la placa de inventario.
e DarCLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.

e Dardoble clic sobre el resultado.

e Paraavanzar enla solicitud dar clic
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1

Notariada y Registre INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION _
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 17 Resultado de Busqueda de Bien — Seleccion de Placa

& NTp:// DPM-SNT.CIOUaPP.NEY SNy r aspurolgenuy

m @ 2 Enviar Solicitud S000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Intemet Explorer = O X
Listado Items Solictud, JeEeRuN bl @ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=2%20Enviar%20Solicitud&:Fol der=50000003768FolderiD= 0
DIRE
MINJUSTICIA .
MINJUSTICIA SNR e
| | prenen
DATOS DE LA SOLICITUD Asign|
Fecha de la Solicitud
Jo2/072015 944 . ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accién Fase Actual Fecha
Identiicacdn: [2 Envar Solctud [Solicitud de GPPE [02/10/2015 10:14 am.
J7812345 Persona que realiza la accién Cargo Dependencia

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| |creador Solictudes | |
Identificacin:

Observacion Agregar Anexos
[7812345 - - |
SE ENVIA SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACIGN. L+ ] x]
e — GRACIAS)
1K E3 XN Pagina 1 De ! Nombre defichero  Tamatio
G i ficaci 2 ST
Cadigo Clase de Bien Clasficacién ~ Placa ] . |

-ﬁ

E' 1 Ingresar Bien | 2 Enviar Solicitud |\

7Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

Si la carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacion es correcta.

e Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol de
Inventarios

e Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla Enviar.

llustracion 18 Confirmacion de Solicitud — Lista de Trabajo Pendiente

# D~ BC [ @ Clente BPM de Metastorm
% EPSON E-WebPrint ~ &Eimprimir E&Sujetador

s G Cliente BPM de Metastorm 6 Acerca de Metastorm BPM

1 “b =b| pigino 1 de

) Mexastorm BPM Server NGRS,
1) Gpe

5000000503 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 13/10/2015 8:47 ‘g yicinud de GPPE!

AL ALMACEN

= = & 9 Inventano
[} Jornada Inventarios e
S000000483 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 29‘/37 g‘n':f Soficitud de GPPE ; 9 Inventario
000000482 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DS/10/2015 856 Gotcitud de GPPE. & Akmncen
soooooo4s3 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN OB/10/2015 8112 ig pitud de GPPE'  © Inventario

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecid de su bandeja de
solicitudes pendientes por realizar; para ello utilice el boton de Lista de Trabajos
Pendientes, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.
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Codigo: GA-1S-001

Version: 1

: PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
Superintendencia de

Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

e Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecio de su bandeja de solicitudes
pendientes por realizar; para ello utilice el boton de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en
la parte superior izquierda de la pantalla.

NOTA: Solicitar via correo electronico el cierre de la solicitud al funcionario y/o contratista
encargado de la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI.

VERIFICACION DE TRANSACCION:

e Dasclicalicono seleccione la opcién GPPE informes.

llustracion 19 Menti GPPE Informes — Verificacion de Transacciones

sooowosess  INVENTARIOS - REINTEGRO - NIVEL CENTRAL 31/05/2023 12:43 pom. Soliotud de GPPE
'sPoco0o0eso SOLICITUD DE PEDIDO DE NIVEL CENTRAL 24/02/2022 10:52 a.m. Solicitud de Pedido. 9 Crear Pedido

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Ingresar alaopcién Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo.
e Luego ingresar a la opcion Inventarios.
e Ingresar a Hoja de Vida del Bien.
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Codigo: GA-1S-001

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Version: 1

Superintendencia de -
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

llustracion 20 Acceso a Reportes de Gestién Propiedad Planta y Equipo (GPPE)

@& GPPE Informes (Administracion GPPE@Metastorm BPM Servei letastorm B ernet Explore O
fariisanoiicn, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
s“n £ REGISTRO @ MINISTERIO DE JUSTICIAY
lagedsdr ik pttes GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Informes GPPE DEL DERECHO
I & Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo I A
@ Contables
@ Contables (NIIF)
@ General

@ Gerenciales
@ Inmuebles
# Intangibles
taslado Funcionarios

F3 Control Reintegros

F9 Orden Ingreso Reintegro
F10 Egreso Reintegro

F6 Bienes Inservibles

F4 Concepto Tecnico

F5 Consolidado General Inventario

Bodega de Bienes no Explotados Reintegros del Mes
Formato de Baja

Formato de Baja Definitiva

Bodega de Bienes no Explotados Reintegros

Hoja de Vida del Bien

Formato Saldos Iniciales

Movimiento Mensual - Detalle Ingresos

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Digite nimero de documento del funcionario o contratista.

llustracion 21 Consulta F1 Control Individual Inventarios

@ nttpy//hgfi/Metastormy/sni/imprimir.aspx fpathinformes /SNR_GPPE_Informes/F |_Control_lnventario_lndividual - & || Buscar, P-| rix @

B rh

I | I Tt

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

Superinta;n_dencia de -
INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

Notariado y Registro

— FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

ASIGNACION - SALIDA DE MANTENIMIENTO

llustracion 22 Asignacion — Salida de Mantenimiento

& Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer

[m] X

SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
snn ZRECHRe® %% MINISTERIO DE JUSTICIA Y
uuuuu = ‘GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS &)
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD /| Asignacion Dar de Baja Ingreso || Reintegro | | Traslado =
Fecha de la Sclictud lTldeeSuidmd Tipo Movimienta Cadigo de la Solitud
[24/04/2023 12:22 p.m. I| Asignacion | [ salida de imi v as  [soo0107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependendia:
| [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacion: Funcionario: Dependendia:
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
[ ]
Documento de Soporte de la Solictud Anexos Asociados con la Solicitud
[Fx 4]
HNombre de fichero Tamafio
Observaciones

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

ASIGNACION - SALIDA DE MANTENIMIENTO

Es cuando los bienes salen de laboratorio o0 mantenimiento y se colocan al uso.
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
Superintendencia de

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Notariado y Registro

Fecha: 23/Sep./2025

llustracion 23 Formulario de Inventarios — Datos del Funcionario a Asignar los Bienes

s"n suemTIOBIC DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
L REGISTRO
mmmmm s

& Modificar Solicitud S000107344@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer
‘GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @

[m} X

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD +/| Asignacion Dar de Baja Ingrese Reintegro | | Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Tipo Moviniiento Codigo de la Soficitud
[24/04/2023 12:22 p.m. @-‘l [ Asignacion | [ saida de Mantenimiento v| as [so00107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificadion: Fundionario: Dependenia:

[ | TvEL CENTRAL

JATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Tdentificacion: Fundionario: Dependendia:
[ [ [

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLTICITUD

Decumento de Sopoerte de la Solicitud Anexos Asociados con la Solicitud

[F1 [+~ ]

Nombre de fichero

Tamaiio

‘Observadiones

F1

Devolutivo

<

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES, en este caso el nimero

de identificacion.
e Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE

e OBSERVACIONES, se realiza una descripcion breve del asunto referente al envio.
e Tener en cuenta los TIPO DE INGRESO/EGRESO que estos bienes son

DEVOLUTIVOS/CONSUMO CONTROLADO
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Pagina 19 de 65




. Cédigo: GA-1S-001
\$ PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA —
Superintendencia de - Version: 1
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Fecha: 23/Sep./2025
— FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS ) P-
llustracién 24 Campo Anexos Asociados — Carga de Soportes
& Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - m} x
SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
s"n EE%%%::O GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MNISTERIO DE JVSTICIA'Y
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD | Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado =
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cidigo de la Solictud
|21ﬂ]1f21}23 12:22 p.m. | Asignadion VI I Salida de Mantenimiento VI IAs |s000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundienaric: Dependenda:
| i [MIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Tdentificacidn: uncicnario: L= =
| | /
DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD
[ ]
Documento de Soporte de la Solictud iados con la Soli i
|F1 |
fombre de fichero Tamafio

Observadones

F1

Devolutivo
onsumo Co

<

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

e Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud
creada en caso de ser necesario. En este puede incluir correos, fotos, documentos PDF, Etc.

La operacion de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde ubicada en la parte
inferior derecha. Como muestra la imagen. -]
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Superintendencia de

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

Notariado y Registro

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 25 Accion Ingresar Bien en Formulario de Asignacion
& 5000107944@Metastorm BPM Server - Intemet Explorer - [} X

IE’ Listado Items Solicitud H Solicitud Proceso GPPE [ Anotaciones [ Control del Proceso [ Registro de Auditorfa

SUPERINTENDENCIA A
snn Efig.%‘;:'.."":‘.".:o DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO

ITEMS DE LA SOLICITUD

CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD | Asignacion | DardeBaja | Ingreso Reintegro | Traslado = @
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Codige de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. [ER S Asanacon v as [soo0i07944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| | INIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Funcionario: Dependencia:
| | [NIVEL CENTRAL
K EXE pigina 1De 1
Clase de Bien Placa Inv. Marca Modelo Serie Descripcén del Bien Responsable Cantidad Costo Unitario ~ Total
I N I Y $0.00

Valor Total Items 50,000

Maodificar Solicitud | Cancelar Solicitud (8 Escribir Nota

E‘. 1 Ingresar Bien (Ml 2 Enviar Solicitud

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

1. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accion de Control que permite seguir con el flujo de proceso

3. Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

4. Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por algun
motivo

5. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios o documentos que se requiera tener
presente, para no olvidar.
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Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

& 1 Ingresar Bien S000107344@Me

llustracion 26 Transferencia de Bienes — Busqueda de Placa de Inventario

tastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SN n a‘;‘,:a":‘::f:sa
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD ~| Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Cddigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 pom. [asignacion [as [s000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacién: Fundionario: Dependenda:
| |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGHAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundionario: Dependencdia:
| | ) |NIVEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
| v v]
Marca Modelo Serie
LV Vi |
Placa de Inventario / TK Contrato
|201053 ‘ | | Buscar { Refrescar
10=2c
Placa de Inventario Marca Madelo Serie Descripddn del Bien
201058 El_ HS9111366P1 MOUSE OPTICO _ 8
201119 DELL Sj'l"'l BROX147CBRADYI5L04TS PARLANTES 553 161.0000 1 b
< ) - - - >
=N

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo
realice los siguientes pasos:

e Parala busqueda del bien relacione la placa de inventario.
e DarCLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado. Dar doble clic sobre el resultado

e Para avanzar en la solicitud dar clic
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. Cédigo: GA-1S-001
' PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA —
Superintendencia de - Version: 1
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Fecha: 23/Sen./2025
—_ FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS ) P-
llustracién 27 Envio de Solicitud de Transferencia — Accion de Control
|| & nep/ ropm-snr.cwuuapp,ne[‘snn ErOITEr.aspXirolaeny: =
_ _| @ 2 Enviar Solicitud S000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer = H X
Listado tems Solictd, " e @ nhttp://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eFormaspx?Action=29%20Enviars205olicitud8tFolder=S0000003768¢Fold
DIREC
MINJUSTICIA g, oo
MINJUSTICIA sun plyouEIR0
Lo guode do o e e
DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fecha de a Solicitud
" ) .
102055 942 El ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accidn Fase Actual Fecha
Identificacidn: ] |2 Enviar Solicitud |solicitud de GPPE 02/10/2015 10:14 am.
|7812345 Persona que realiza la accion Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI [creador Solictudes | [
|l b Observacion Agregar Anexos
7812345 i
SE ENVIA SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACION. |
12 EX Ed pigina 1 De 1 ] | Nombre de fichero  Tamafio
Cddigo Clase de Bien Clasificacion  Placa I :‘m_
_

£ 1 ngresa en| [odif

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

Si la carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacién es correcta.

e Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol

de Inventarios.

e Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla

Enviar.
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Codigo: GA-1S-001

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1

Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
- FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 28 Confirmacién de Solicitud Transferida — Lista de Trabajo

[ Metastorm BPM: Server . S— oy pa___[Pric
) GROE Salicitudes 5000000507 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN (Y28 o, Sokcitud de GRPE

9 Alma
T, 5000000503 INGRESO DE BIENES AL ALHACEN 13102015 8:47 (g opcing de GrrEt 9 Inventario
[ Jornada lnventarios o
5000000483 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN Tray2MS  sokcitud de GPPE 9 Inventaria
5000000452 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN OS02015 356 G opcitud de GPPE. 9 Almacen
so00000483 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN O8/10/2015 9:12 g opipg de GRPE:  § Inventario

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecié de su bandeja de solicitudes pendientes por
realizar; para ello utilice el boton de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.

ASIGNACION - TRASLADO ENTRE FUNCIONARIOS:

llustracion 29 Asignacion — Traslado entre Funcionarios

& Modificar Solicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - O X
SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
snn ReSng ‘ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
Kot wnscn GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICTTUD /| Asignaden Dar de Baja Ingreso Reintegro | | Traslado =
Fecha de la Sofictud Tipo de Sfictud Tipo Movimiento Cédigo de la Sofictud
[24/04/2023 12:22 p.m, | Asignacion || Trasiado a Funcionario v] a5 [soooi07944
DATOS DEL FUNCIONARTO QUE GRABA EL REGISTRO
Tdentificacion: Fundionario: Dependendia:
i [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacign: Funcionario: Dependendia:
[ T | v
DTS RSO ADOS CON TR SOt on

Devolutive

(o
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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5 . Caodigo: GA-1S-001
‘\\r-'- PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA —
Version: 1

Superintendencia de

Notariado y Registre INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION ,
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

ASIGNACION - TRASLADO ENTRE FUNCIONARIOS: Es cuando un funcionario y/o
contratista no requieren los bienes ya sea por, terminaciéon de contrato o cambio de
dependencia.

Cada vez que llene un campo con la informacién solicitada, utilice la tecla “Tabulador’ para
pasar al siguiente campo. Se debe diligenciar los campos tales como:

e DATOS DEL FUNCIONARIO ASIGNAR LOS BIENES, en este campo se debe
digitar el nimero de documento del funcionario al cual se le asignaran los bienes.

e DOCUMENTO DE SOPORTE DE LA SOLICITUD, en este campo se menciona el
tipo de documento que se asocia a la solicitud.

Recuerde que para las clases de asignaciones solo tiene que cambiar el Tipo de movimiento.
Los demas pasos son los mismos.

llustracién 30 Documento Soporte — Solicitud de Traslado de Bienes

2 Modificar Selicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm EPM - Intemet Explorer - a x
SUPERINTENDENELL DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
SNH L REGHIRO O % MINISTERIO DE JUSTICIA Y
s e e o pitics. GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS L
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD /| Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro | | Traslado =
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cddigo de la Solictud
[24/04f2023 12:22 p.m. 5] | Asignacion | [ Traslado a Funcionario v| as [so00107944
DATOS DEL FUNCIOMARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependendia:
[ ) [nIvEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| | [ v
DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD
[
Documenta de Soporte de la Soficitud Anexos Asociados con la Solicitud
E | Gl
Identificacion Fundonario Origen: Fundonario Origen: Tombre de fichero Tamafio
[ |
Observadones
Devolutive
v

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendenciade INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Yersion: 1
Notariado y Registro . .
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud creada
en caso de ser necesario.

La operacion de creacidn del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde ubicada en la parte
inferior derecha. Como muestra la imagen.

llustracién 31 Accion Ingresar Bien en Formulario de Traslado

& S000107044@Metastorm BPM Server - Internet Explorer - O X
e P [ g e o Py gy
BENGTARIAGS DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
£ REGISTRO. s MINISTERIO DE JUSTICIAY
fm——— GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ' DEL DERECHO
TEMS DE LA SOLICITUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD | asignacien Dar deBaja | | Ingreso Reintegro Traslado = Q
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Codigo de la Sofcitud
[24/04/2023 12:22 p.m. B | v As [son0107344
DATOS DEL FUNCTONZ . EGISTRO
Identificacién: Funcionario: Dependendia:
‘I.D70967910 \AIDA VANESSA PEfIA RODRIGUEZ ‘NIVE. CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIU A ASIGNAK LUS BIENES
Identificacion: Funcionario: Dependendia:
|1070967940 |AIDA VANESSA PEfiA RODRIGUEZ [HIVEL CENTRAL
28 21 3 0 Pgina 1 De 1
Clase de Bien Placa Inv. Marca Hodela Serie Descripcion del Bien Responsable Cantidad Costo Unitaric  Total
1 e e Y ) Y T

Valor Total Ttems $0.000

IE2l 1 1ngresar Bien |l 2 Enviar Solicitud [N Modificar Solicitud | Cancelar Solicitud [N Escribir Nota |
————— |

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

Enviar Solicitud: Accion de Control que permite seguir con el flujo de proceso
Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por
algun motivo

Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios o documentos que se requiera
tener presente, para no olvidar.

howon =

o
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Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

& 11ngres

SUPERINTENDENCIA
s"n DE NOTARIADO

& REGISTRO

fefr -

DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS %

O x|

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD | asignadion Dar de Baja Tngreso Reintegro Traslade
Fecha de Ia Solictud Tipo de Solicitud Cédigo de Ia Sofictud
[24/04/2023 12:22 p.m. |Asignacion as  [sooo107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependencia:
|1070967540 [ATDA VANESSAP__ ..__._____ |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
[1070967940 [ATDA VANESSAP_....__._____ [NIVEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
\ v v]
Marca Modelo Serie
\ v v |
[Fiaca de Inventario [ TK Contrato
= | | N = =

Descripdidn del Bien

BROX147CBRADYI5L0475 PARLANTES $63,16! 001

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo
realice los siguientes pasos:

Parala busqueda del bienrelacione la placa de inventario.
Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.
Dar doble clic sobre el resultado.

Para avanzar en la solicitud dar clic
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Superintendencia de

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: GA-1S-001

Version: 1

Notariado y Registro

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

Fecha: 23/Sep./2025
- FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS P
llustracién 33 Accion Enviar Solicitud — Traslado de Bienes
I @ nﬂp:“JDPI’H'SHLCIOUUEPP.HE‘[" SVU!EFUIGEV‘ESPX.‘!’C\ﬂe(IU
| e — — @ 2 Enviar Solicitud S000000376@ M, BPM Server - M BPM - Internet Explorer = u] X
Listado Items Solictud ] Soliatud Proces0 6PN @ ..//borm-snr.cloudapp net/sn/eForm.asp?Action= 2%20Enviar20SolicitudFolder=S0000003768FolderD=000 o
DIREQ
MINJUSTICIA g
MINJUSTICIA SNR e
W potetoetepince
DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fet el ot ]
102/10/2015 344 am. ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accidn Fase Actual Fecha
Identficacion: |2 Enviar Solicitud [solicitud de GPPE [02/10/2015 10:14 am.
|7812345 Persona que realiza la accion Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| |creador Salictudes | |
”I oiladin; Obsenvacion Agregar Anexos
7812345 - =
SE ENVIA SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACION. +]~]x]
GRACIAS) p e e
|1 Y X 2T Pagina 1 De 1 |  Nombre de fichero  Tamatio
(Cidigo  ClasedeBien  Clasifiacion  Placal Pcsipg 97518 |
-ﬁ

G 1 ngresar Bien | Modif

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
Si la carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacion es correcta.

e Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol de Inventarios
e Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla Enviar

llustracion 34 Confirmacion de Traslado Registrado — Lista de Trabajo

o D« BC | @ Cliente BPM de Metastorm
*  EPSON E-WebPrint = Eimprimir [BSujetador
s @ Cliente BPM de Metastorm <6 Scerca de Metastorm BFM

= </ pigi
=5 Metsstorm BPM Server : s
LT) GPPE Solicitudes INGRESO DE BIENES AL ALMACEN ey :5qmw de GPPE

e INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 13/10/2015 8:47 g g e GppE ! Inventario
1) Jornada lnventarios w/:;ims

11:07,a.m;_|SoNcixd d6 GRPE|
OS/201% 8156 Gokeitud de GPPE.

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN

Inventario

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN Almacen

w © v v ®

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN Werfaaisias

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

‘Sokcitud de GPPE' Inventario

Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecio de su bandeja de solicitudes pendientes
por realizar; para ello utilice el boton de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.
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Codigo: GA-1S-001

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Version: 1

Superintehdencia de -
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

PARA TENER EN CUENTA: Las solicitudes se deben crear de manera individual
dependiendo de la naturaleza del bien, ya sea de consumo controlado o devolutivo, asi el
destino de los elementos sea el mismo.

TRANSFERENCIAS
COMO CREAR UNA SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

* Ingrese con el usuario y contrasefia configurado para el Rol de Inventario.

+ Seleccione la opcion Formularios en blanco en la parte superior izquierda de la pantalla, “como
muestra la imagen” para ser direccionado a la grilla de menu del sistema.

+ Seleccione la opcion: GPPE Solicitudes Inventario:

llustracién 35 Menu GPPE - Solicitudes Inventario (Transferencia)

e @ hitp://bpm-snr.cloudapp.net/sni/= £ - & | @ Cliente BPM de Metastorm %

iE &

|¢= 4= 1 = =p| pdgina 1 de 1

= Metastorm BPM Server GPPE Solicitudes Almacen Crear Solicitudes de Almacen

* Forms Jornada Inventarios i Iniciar
GPPE Solicitudes Inventario : Crear Solicitudes de Inventario

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

* Se desplegara el formulario de INVENTARIOS, para ser diligenciado por el Rol encargado de esta
etapa del proceso.
* Digite todos los campos de caracter OBLIGATORIO en el formulario:

TRANSFERENCIA-TRASLADO
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1

Notariado y Registre INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION ,
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 36 Tipo de Solicitud — Transferencia (Traslado)
2 Modificar Selicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m} X

snn surenNTENDECIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
L GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ NENISTERIC DE JUSTICIAY

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro [ Traslado =
Fecha de la Solictud Tipe de Selidtud Tipo Movimiento Cddige de la Solidtud
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
[1070967940 [AIDA VANESSA PERA RODRIGUEZ [mvEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE APRUEBA EL TRASLADO
Identificacién: Fundonario: Dependenda:

DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICTTUD

Documento de Soporte de la Solictud Destino

los con la Soli
[ | I+
FICTEETD BES T FITTETT BES T Nombre de fichero Tamafio
I v
Observadones
.
< >

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

TRANSFERENCIA-TRASLADO:

* Tenga en cuenta que todo campo demarcado en ROJO es obligatorio para que el sistema permita
continuar con la siguiente accion del proceso.

+ Cada vez que llene un campo con la informacién solicitada, utilice la tecla “Tabulador” para pasar
al siguiente campo.

+ Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud creada
en caso de ser necesario.

+ Se selecciona en tipo de solicitud TRANSFERENCIA.
* En tipo de movimiento se selecciona TRASLADO.
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- FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

llustracién 37 Campos Obligatorios en Solicitud de Transferencia

'@,‘ Modificar Selicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m] =
s"n Brommmioacs DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA i
s s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS RIESTERSD D JESTIGAY
DEL DERECHO

CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Bzja Ingresn Reintegro |+ Tr: =
Fecha de la Solictud Tipo de Soligtud Tipo Movimiento Cadige de la Selictud
24/04/2023 12:22 p.m. [ [ Traslado v fiR  [soo0107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| [ i |NIVEL CENTRAL

l Identificacion: Fundionario: Dependenda:

I ] I
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
[ |
Documento de Soporte de la Solicitud Destino Abrir Lm _ conla
I | Y[l BB
Fundenarie Destino: Fundonario Destine: Nombre de fichero e
I v
Observadones
Tipo de Ingreso/Egreso
| %
W

http://hgfi/Metastorm/eactionformcontents.ashx?Action=Modificar+ Solicitud&FolderlD=.

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
* Se debe diligenciar los campos tales como:

+ DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA TRASLADO BIEN, en este campo se debe digitar el numero
de documento del lider de almacén o quien haga sus veces.

+DOCUMENTO DE SOPORTE DE LA SOLICITUD, en este campo se menciona el tipo de documento
que se asocia a la solicitud.

* DESTINO, se selecciona la ORIP a la cual se envian los elementos.

* FUNCIONARIO DESTINO, esta informacién la arroja de manera automatica el sistema cuando se
elige la ORIP Destino.

+ OBSERVACIONES, se realiza una descripcion breve del asunto referente al envio.

+ TIPO DE INGRESO/EGRESO, se selecciona el tipo de bien que es objeto de transferencia, ya sea
bien de consumo, consumo controlado y/o devolutivo.
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llustracién 38 Documento Soporte — Transferencia

2 Modificar Solicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — [m] *
SUPEHNTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
snn SRiSkme " & MINISTERIO DE JUSTICIA Y
LA LA GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARLIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacan Dar de Baja Ingreso Reintegro [ Traslado =

Fecha dela Solictud Tipo de Solictud Tipo Movimento Cidige dela Sobctud
[24/04/2023 12:22 p.m. | Trastadn | [Te [snon1070a2

DATDS DEL FUNCIONARTO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependenaca:
| | - [NIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE APRUEBA EL TRASLADO
Identificacién: Funcienario: Dependenca:
| | |

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
|
Documento de Sosorte dela Solicitud Desting con la
| [ ¥ |EER
Fundonano Destino: Fundionario Destine: Toeis e
| i |
Observadones
Tipe de Ingreso/Egreso
| ~|

N

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

La operacion de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde ubicada en la parte
inferior derecha. Como muestra la imagen.

TRANSFERENCIA DE BIENES

+ Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud creada
en caso de ser necesario.

+ La operacion de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde ubicada en la parte

inferior derecha. Como muestra la imagen.
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llustracién 39 Accion Ingresar Bien — Solicitud de Transferencia

(£ S000107944@Metastorm BPM Server - Irternet Belorer - m} x
Listado Ttems Salicitud “ Solicitud Proceso GPFE [ Anotaciones I Caontrol del Proceso [ Registro de Auditorfa
B NOTARAGD DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR#&%E % MINISTERIO DE JUSTICIA ¥
GRUPO II!E SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD
CONTROL DE THVENTARTO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar d= Fioja Tngreso Reintegro ) Traslado = I‘-g
Fecha de la Solictud Tipe de Selictud Codigo d la Solfictud

|24f04/2023 12:22 p.m. ) | Transterancs v fm|[soo0107944

DATOS DEL FUNCIOMARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identficacidn: Fundionanio: Depandsnca:

| [ [navEL cenTRAL
DATUS DEL FUCIONARIO SOLICITA TRASLADO DEL BIEN

Tentificacidn: Funcionario: DeDEndenda:

| [ |raveL cenTrar

A EAEIE R Pigina 1De 1
Clase de Bien Placa Inv. Marca Models Serie Descripcian del Bien Responzable Carticad Costo Unitaria Tetal

[ N N N I [ [ S S

Valor Totd Ttems | £0,000

[« 2 Enviar Solicitud [ Modificar Solicitud B Cancclar Solicitud | Escribir Nota

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El formulario contiene datos generales de quien creo la solicitud, asi como las opciones de accidn que
me permitiran darle continuidad al proceso:

1. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accién de Control que permite seguir con el flujo de proceso

3. Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

4. Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por algin motivo

5. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios o documentos que se requiera tener presente, para
no olvidar.
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llustracion 40 Busqueda de Bien — Transferencia por Placa de Inventario

& 1Ingresar Bien S000107344@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - a X
s N soromooiC, DIRECCI()N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
LU GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ﬁ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion Dar de Baja Ingreso Reintegre ' Traslade
Fecha de la Solidtud Tipo de Sobdtud Codigo de la Sobdtud
|24/04/2023 12:22 p.m. @ [Transferencia [rr [soooi07944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Tdentificacion: Funcionario: Dependendia:
[ | INIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA TRASLADO DEL BIEN

Identificacidn: Fundonario: Dependendia:
[ | NIVEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
l Vi V]
Marca Modelo Serie
[ VI vl |
|201053 | [ | I Buscar IRefrescar
20ina {1 Ne I8
Placa de Inventaric  Marca Modelo Serie Descripcidn del Bien Costo TX A
01088 DELL S/M HS9111368EE MOUSE OPTICO §37.900,0000 1
s vi
201346 HP 23-000566 OPTICO 5$103.013,0000 1 l'

>
I ——— e

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo realice los
siguientes pasos:

+ Para la busqueda del bien relacione la placa de inventario.
+ Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.
* Dar doble clic sobre el resultado.

+ Para avanzar en la solicitud dar clic

Para este proceso de transferencia de elementos se puede realizar también de manera masiva con la
Plantilla predeterminada para tal fin, la cual se muestra en la siguiente imagen anexa:
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA —
Superi i Version: 1
e e INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
Notariado y Registro . .
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025
llustracion 41 Plantilla Predeterminada — Transferencia Masiva de Bienes
PLACA INVENTARID f CANTIDAD
TARIETA KARDEX
350827 1
r
350826 1
r
350818 1
r
350871 1
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
llustracién 42 Accién Enviar Solicitud — Transferencia de Bienes
& NPy, OpM-SN1LTIOUOAPR.NEL S71r/ &7 DIUET, 350K Ol DenuUT '
| 2 2 Enviar Sehicitud S000000376@Mezzstorm BPM Server - Metastorm BPM - Intemet Explorer - (] X
Listado Items Soliotud "} Solictud Proceso GPBY .. 1om-sne.cloudappunet/sni/eForm asp?Action=2%20Emvari205olictudecFolder=S0000003768.FolderiD=000000000000000003
DIREC
(&) MINJUSTICIA ——
® @ MiNJusTICIA SNR i
DATOS DE LA SOLICTTUD Asign|
Fecha de la Sokcitud
lozj10/2015 9:44 am. i ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Acitn Fase Adud fecha
Hentdcaaén: [z Enver solcnwd [Soliotud de GeeE bwsatan.  [5
I35 Persona que reakea ka accidn Carga Dependenca
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL Bl [creador Sckiitudes | [
m Observacidn i Agregar Anexos
R SE ENVIA SOLICITUD DE INGRESO DE EIENES PERA SU APROBACIGH. BRER
8 IR B pigina 1 De 1 ] i R Rlaol Taroll
| cédigo Clase de Bien Gsﬁamn PC3ipn |
- 1

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

* Si la carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacién es correcta.

* Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol de Inventarios.
* Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla Enviar.
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Codigo: GA-1S-001

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Version: 1

Superinteﬁdencia de .
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 43 Confirmacion de Transferencia Masiva — Lista de Trabajo

@ Lt/ lud : p# D= BC| o Clante BIW deetastorm
*  EPSON E-WebPrint ~ &imprimir [B3ujetdor
{5 x Cliente EPM de Metastorm 0 Ooeca de Btastorm BFR

L =b <] pigina 1 de 123

Asunto Etapa Prioridad Limite de Fecha
13A10/2015

= Metastorm BPM Server

LJGPPE Salicity S0D0DDOS07 INGRESD DE BIENES AL ALNACEN 1158 a.m. Sakcitud de GPPE H 9 Almace
= bl N eoooooosoa INCREES DE BIENES AL ALWACEN H 13"’-""!2&‘5 BT g poid de coPEL o SO
. nventarizs e
SODDOMO4R3 N INGRESD DE BIENES AL ALMACEN N ﬁ(gil’r‘“s Saoliciud de GOPE 9 Inwentario
SDODDOO4BZ INGRESD DE BIENES AL ALNACEN DDROIEEE Conind de GOPE. @ Aimac
soooooodss INGRESD DE BIENES AL ALNACEH ! "E"wf?“m F12 Sokeiud de GOPE. 9 Inventario

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

+ Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecio de su bandeja de solicitudes pendientes
por realizar; para ello utilice el botén de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.

REINTEGRO DE BIENES

1 Seleccione la opcién: GPPE solicitudes Inventarios:

llustracién 44 Reintegro de Bienes — Ment GPPE Solicitudes Inventarios

o BRI http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/default aspes P~C EQSCIienkBPMdeMmstorm ;(‘ ‘

ioja

& & ‘ P =| Pagina 1 de 1

1 SEEm—— - ‘ S

) Metastorm EPM Server v G i ] 2 Crear Sclitudes de Almacen
- Forms

Inventario d Crear Solictudes de Inventario I

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
* Se desplegaré el formulario de CONTROL DE INVENTARIO para ser diligenciado.

NOTA: Digite todos los campos en ROJO ya que son de caracter obligatorio, y el sistema no dejara
dar continuidad si hay espacios en blanco.

REINTEGRO - REINTEGRO: Es cuando el funcionario o contratista no requiere el bien y hace el
reintegro del grupo de inventarios.
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Cédigo: GA-IS-001

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Fecha: 23/Sep./2025
— FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS ) P-

llustracién 45 Formulario de Reintegro — Control de Inventario
e Inventario (GPPE Solicitudes@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer — [m] bt

;H s DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

~
DEL DERECHO

CONTROL DE INVENTARIO

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

llustracion 46 Campos Obligatorios en Solicitud de Reintegro

B8 Inventano (GPPE Solictudes@Metastarm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer — =] b
sureammomc DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5"" ety MINISTERIO DE JUSTICIA Y

-~
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL DERECHO
CONTROL DE TNVENTARIO
[ acignacan | | pardegma | | mareso |~ Rentears | | Traslado =
ro i e

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Version: 1

Superintendencia de -
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

+ Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA REINTEGRO DEL BIENES, en este caso el
nUmero de identificacion.

* Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE.

+ OBSERVACIONES, se realiza una descripcién breve del asunto referente al envio.
* Tener en cuenta los TIPO DE INGRESO/EGRESO que estos bienes son
DEVOLUTIVOS/CONSUMO CONTROLADO.

&8 |n -

SHH suremmENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -~

B MOTARIAGD -
LU GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS | S X0 D NS TICIAN
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DF LA SOLTCTTUD Asignacion var de Baja Ingrese |~ Remtegro | | Trasiade =
Fecha de Ia Sabicitud Tipo de Sokctud Tipo Movimiento Cédiga de la Solicitud
31/05/2025 11:52 a.m.[(E5} [ Renearo ~]  [re [soooioseea
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identficacion: Fundonano: Dependenaa:
[nrvEL cENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARTO SOLICITA REINTEGRO DEL BIEN
1dentificacén: Fundonario: Dependencia:

| [ [
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

[ ]

Documento de Soporte de la Soliatud Motivo del Reintegro i la

[ | S ] 51

de fichero Tamaiio

‘Observacones

Tipo de Ingreso/Egresc

L

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

+ Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud creada
en caso de ser necesario.

* La operacion de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen.
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1

Notariada y Registre INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION _
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

llustracion 48 Accion Ingresar Bien — Solicitud de Reintegro

@‘“ @Metastorm BPM Server - Intemes Explorer
SUPHINTINGENG A
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR sz @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y !
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD I
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICTTUD Asignadon Dar de Baja Ingress ¥ Reintegro Traslade = 0
Fecha dz la Solictud Too de Soltud Codig de la Solctud
[33/0572023 1152 am. B Reinteono v Jre |sooowssss
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| | [NIvEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCI( SOLICITA 0 DEL BIEN
Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| |NIVEL CENTRAL
A E3EdFagina 1 0e L |
Oase de Bien Placa Imv. Marca Serie Descripidn del Bien Respanzablz Cantidad Costo Unitaria  Total

________

Valor Total Items I—.WIJDG

fll 1 Ingresar Bien 2 Enviar Solicitud Modificar Solicitud

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

1. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accién de Control que permite seguir con el flujo de proceso

3. Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

4. Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por algin motivo

5. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios o documentos que se requiera tener presente, para
no olvidar.
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Codigo: GA-1S-001

\&¥) PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA ——
Superintendencia de Version: 1

Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
- FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 49 Busqueda de Bien — Reintegro por Placa de Inventario

| &8 1Ingresar Bien S000109693@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explore _ O v
I
s“ b DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| LR GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS § MINISTERIODE SUSHCIAN
| DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion Dar de Baja Ingreso |+ Reintegro Traslado
\ Fecha de la Solicitud Tipo de Solidtud ‘Cddigo de la Selidtud
|31/05/2023 11:52 a.m. |Reintegro |Re /5000109693
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundonario: Dependencdia:
| |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA REINTEGRO DEL BIEN
| Identificacién: Fundenario: Dependenda:
| [mrvEL cenTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
1 Grupo de Bienes Clase de Bien
[ B v v
I Marca Modelo Sene
| v M |
Placa de Inventanio / TK Contrato [ ] i Todos
[3s2990 | \ | Buscar | Refrescar

(COMBO TECLADO + MOUSE GENIUS KM $26,190.5000{193398
170 (MOUSE)

352981 K X2H596368501818 COMBO TECLADO + MOUSE GENIUS KM 526,150.5000 183395 hd
170 (TECLADO)

< >

=y
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo realice los

siguientes pasos:

* Para la busqueda del bien relacione la placa de inventario.

» Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.

* Dar doble clic sobre el resultado.

* Para avanzar en la solicitud dar clic -
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superitendenca de INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION erson:
Notariado y Registro . .
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep.2025

llustracién 50 Accidn Enviar Solicitud — Reintegro de Bienes
& NTp:// DPM-SNI.CIOUAapP.NEY SNT/ Er OITEN.3sPX: rOIeriL:
— — - | & 2Enviar Solicitud S000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer = [m] X

Listado Items Solicitud Solicitud Proceso GPP

@ nttp://bp .cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=2%20Enviar%20Solicitud&Folder=S5000000376&FolderlD=00000 000¢ |
DIREC
MINJUSTICIA SureaTENDENCIA f TODOS PORUN
@ MINJUSTICIA SNR s énuzvomls
v PAZ (QUIDAD KOUCACION
DATOS DE LA SOLICITUD Asign
-
102/10/2015 9:44 am. ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accién Fase Actual Fecha
Identificacion: |2 Enviar Solicitud [Solicitud de GPPE [02/10/2015 10:14 a.m.
]7812345 Persona que realiza la accién Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| |creador Solicitudes | |
: 0b id) Agregar Anexos
|7812345 = .
SE ENV[AISOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACION. |+ ] x|
= GRACIAS.
(I3 BN N R Pagina 1 De 1 Nombre de fichero  Tamafio
Cddigo Clase de Bien Clasificacién ~ Placa I}
- i

L2 1 Ingresar Bien | 2 Enviar Solicitud | Modif

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
+ Sila carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacién es correcta.
+ Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol de Inventarios.

« Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla Enviar.

llustracién 51 Confirmacién de Solicitud de Reintegro — Lista de Trabajo

a0 = BC | e Clierte BPM de Mettorm %
*  [EPSON E-WebPrint = & imprimic [R3uemdar
\,’; o Cliente EFh de etastorm s Scerca de Metastorm BFW

¢ a

[#= 4= ) =b =P rigina 1de 123

] Mezastorm BPM Server 1005 :
] BPE Solitukes 5000000507 INGRESO DE BIENES AL ALMACEH 1128 oo, Sobeitud de GRPE]

9 Almacen
=R N s 000000503 INGRESO DE BIENES ALALMACEN (L3005 8T Lo de GrrE! @ Inventarie
[ Jornada I nventarios o ; H

S00D0D04B3 INGREST DE BIENES AL ALMACEN lllél? E‘D:'s iSakicitud de GPPE ; 9 Inventario
5D0DODD4E2 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN i °9'““":?“15 %58 Cobeiud de GPAE. Almacen
5000000463 INGRESDQ DE BIENES AL ALMACEN BB;LN:?'}_S EH :Snkimd de GPPE H 9 Inventano

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

+ Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecio de su bandeja de solicitudes pendientes
por realizar; para ello utilice el boton de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.

Codigo de Formato: SIG - FR-004 Version: 1 Fecha Aprobacion: 09-Jun-2025

Pagina 41 de 65




Codigo: GA-1S-001

: PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA ——
Superintendencia de Version: 1

Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
- FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

NOTA: Solicitar via correo electronico el cierre de la solicitud al funcionario y/o contratista encargado
de la Herramienta de Gestién Financiera Integral-HGFI.

VERIFICACION DE TRANSACCION:

seleccione la opcion GPPE informes

llustracion 52 Menu GPPE Informes — Consulta de Reintegro

CEATAGEN W0 TIENe g e
S Bagiben Comtabin

3c08.00a62 AAMACEN - TRASLADD ENTRE OFICINAS - D€ PULFTO IMIAIDA & MIVEL CENTRA. 1601023 20 w.m, e » PUERTD EMIRIDA Na TENE Reghtc Certatle

soosL07as SUMACEN  TRASLADO ENTHE CFICIAS - U BUCSRAMANGA & NIVEL CENFRAL IO IGO0 Wecpcon RaTion s SUCARANENGA 1 Thers Ragstris Contabie
scasosen CNVENTARICE: - RENTEGR - MIVEL CENTRAL U013 12241 p.m. Saionud de GITE a Invartane
arasaccassn SOLIETTUS OF HEIb OF KIVEL EENTRAL 20020 1052 a.m. Subicud de Py a Cinar Peddo

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
* Ingresar a la opcién Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo.
* Luego ingresar a la opcién Inventarios.

* Ingresar a Hoja de Vida del Bien.

lustracion 53 Consuita Reporte Hoja de Vida del Bien

Server) - Metastorm BFM - Internet Explorer - [m]

& GPPE Informes (Administracio A B
SNR :enise DIRECCION ADMIN A Y FINANCIE MINISTERIO DE JUSTICIA Y
e GRUPD DF SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @
formes GPPE DEL DERECHO

I = Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo I -

i Coatables

# Coatables (NTIF)
B General

B Gerenciales

i Inmuebles

& Totanaiby
I T Coniol Indmidual lrventanos

F2 Traslado Funcionanios

F3 Control Reintegros

F9 Orden Ingreso Remtegro

F10 Egreso Reintegro

F6& Bienes Inservibles

F4 Concepto Tecnico

F5 Consolidado General Inventario

Bodega de Bienes no Explotados Reintegros del Mes
Format> de Baja

Formato de Baja Definitiva
Eodeu Bope lotados Bemisgros

Movimieato Mensual - Detalle Inpresos "

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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Superintendencia de
Notariado y Registro

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025
* Digite nimero de placa del bien y dar clic en
llustracion 54 Reporte Hoja de Vida del Bien - Digitar nimero de placa del bien
B hitpe//hgfiMetastarm fsnrfimprimir.asps Ypathl nforme= (SMA_GPPE | nformes/GPPE_HejaVids Bien - € | | Busear... o -_

& ngn L1

Placa Inventana
|

Clraue Ierie [

| 14 41 o1 b bl

FECHA: D1/06/2023 16:08

SUBGRUPO:

100%

v |Eind | Wewt B~ )

lnu

[}

DEL DERECHOD

HOJA DE VIDA
GRUPO:

CLLASE:

SUBCLASE:

PLACA INVENTARIO:

SERIE:

FECHA ACTIVACION:

COSTO:

DEPRECIACION

VALOR EN F0.00

ACUMULADA:
FECHA DE FIN

LIBROS:

COMGD FECHA

SOUCITUD

IDENTIFICACION NOMERE GRABA
GRABA

ireccion Administrativa y Fi i
Grupo de Servicios Administrativos

DEPRECIACION :

IDENTIFICACION NOMBRE RESPONSABLE
RESPONSARLE

z
View Report

MINISTERIO DE JUSTICIA ¥

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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Codigo: GA-1S-001

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1

Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Fecha: 23/Sep./2025
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS ) )
llustracién 55 Reporte Hoja de Vida del Bien
2 httg: /hgfitetastormys e/ im@ riminaspe g sthinforme= (SNF_GPPE_Informes/GP PE_HgjeVide_Bien - & | | Buscan. P -
i ngfi 1
Placa Invertario |340454 | T serie [ [
- =
M 41 Jefa b B % [aoow v Find | Nest b~ 0 @
s
SNR &= ' MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHD
Direccién Administrativa y Financisras
Grupo de Servicios Adminisirativos
HOJA DE VIDA
FECHA: 010672023 1612 GRUPO: Censume Controlads
SUBGRUFD:  SILLA CLASE: Mushles y enzaras
SUBCLASE:  SILLA PLACA INVENTARIC: 340464
SERIE: FECHA ACTIVACION:  pgr11/2020 14:53
COSTO: F476,000.00 DEPRECIACION s0.00
ACUMULADA;
VALOR EN 547600000 FECHA DE FIN 0511/2020
LIBROS: DEPRECIACION :
COMIGO  FECHA TIPQ MOVIMIENTO IDENTIFICACION  NOMBHE GRABA IDENTIFICACION  HOMBRE RESPONSABLE
SOLICITUD GRABA RESPONSABLE
FRONTAT20 Wz INGRESD DEL BIEN AL LYD& TOHANA CLAVHD LOPEZ 129400000 NIVEL CENTRAL
INVENTARID
SO00DMETTE 04 23030 ASIGNACION [ YENSILEANDAA SETANCOURT CARMEN CECILLA ROUAS MIRANDA | 12.04-00-000 NIVEL CENTRAL
S000D32ET HAG0H TRASLADD ENTRE LADY MILEMA HERMANDEZ DHANA MARCELA NOREMD FAJARDC |12.04-00-000 NIVEL CENTRAL
FUNCI ONARIDS CRISTANCHD
E000A8285 VIR REINTEGRD ADLEY STHMNEIDER ZAMERAND 12904-06-000 NIVEL CENTRAL
5084
5000103 10T 1303033 BAls CARLOS MARID VANESAS MEDINA 120400000 NIVEL CENTRAL
5000108439 14032033 BAJA DEFINMYA ADLEY SCHNEIDER ZAMERAND 12-04-D3-D00 NIVEL CENTRAL
8084

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

DESCARGAR EL REPORTE CONSOLIDADO GENERAL DE INVENTARIO F5

+ Das clic al icono seleccione la opcién GPPE informes.

llustracion 56 Menti GPPE Informes — Consulta Consolidado General de Inventario F5

e Chene M e Neslom o

§ s TNVENTARIOS « TRASLANID ENTRE DFICTHE - DF [IRATAGENA & NIVEL CENTRAL TRO4TT 1156 A, Aecepam Remesion a CEATAGENE o Titne Legsin Cosfanls
:3:&:‘::“ o APATIA (5L B0ADA) A MG pm,  Aprabacion da bs Salichd [} Sin Begitra Contable
S00HL0685] SUAACEN « TRASLADED ENTLE CFICINAS » D€ PUERTE FAIRIDA A BIVEL CENTRAL 1602023 0 . RecEpO RETiSion 3 UL INIRIDA W TiENE RegHLID Cortatie
soon i AIMACEN - TRASLADO ENTRE CFICINAS - DE EUCARAMANGE & NIVEL CENTRAL 18047003 208 .. Nazepaon Bamesion a BUCARARENCA e Tutra Ragetes Contabie
So0sman EVEMTARRGES - FETHTEGRA - RIVEL CENTRAL TG 13641 pane Solitud dy G ] Tnettano
SROMOOOED SOUCTTUD E PEDIDG D KIVEL CENTRAL E0L3 18351 A, Sttt e Pty [ Crear Padinn

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
* Ingresar a la opcidn Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo.
* Luego ingresar a la opcién Inventarios.

* Ingresar a Hoja de Vida del Bien.
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llustracion 57 Consulta Consolidado General de Inventario F5

§2 GPPE Informes (Administracion GPPE@Metastorm EPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer [

s" o DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
P RUPO DE SERVICIOS AD! @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
Informes GPPE DEL DERECHO

Il—l Reincs Gestion Propiedad Planta v Equipo J§ ~
mAacen

= Comables

= Contables (NTIF)
® General

E Gerenciales
= lnmuebles

i+ lpfanombles
Control Individual Inventarios
F2 Traslado Funcionarios

F3 Control Reintegros

FO Orden Ingreso Reintegro
F10 Egreso Remtegro

Fo Biznes Inservibles

e tegros del Mes
Fomato de Baja

Formato dz Baja Defimtva

Bodega de Bienes no Explotados Reintegros

Hopa de Vida del Bien

Fommato Saldos Iniciales

Movmuento Mensual - Detalle Ingresos

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

¢ Diligenciar todos los campos solicitados y luego dar clic
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- FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS
llustracién 58 Consolidado General de Inventario F5 — Diligenciar Campos Solicitados
&Y http: hgfidMetastarm/snefim primiaspxipathlnformes/SHF_G PPE_Infarm es/FS_Consoli dad o_G Linventa = & || Buscar.
& hgfi [T
Region - partament =
inal al e ficina Secoions 1 el
Clease [~ s  ~
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
llustracién 59 Consolidado General de Inventario F5
2 hofi L]
Regien RIVEL CENTRAL - [veccenrar  Jw [ e Repart a
Oncinal Frscipal  AEVEL CENTRAL |w Oficing Secoonal |NIVEL CENTRAL v
cle 2540 Ohras e A, 2001 el Sabctase [ Lo vorTace 15 ks o
W A [ear b m o — L T :
SNR: = Bireicle Mriaiemirs ¥ Husadvn MINISTERIQ DE JUSTICIA Y A
DEL DERECHO
CONSOLIDADO GENERAL DE INVENTARIO
FECHA: PEAEZ3 1L
OFICINAS.  NVEL CENTRAL
oo | cosn s | JIEACS lecuge s oma mmeccuur | omeug | TR (Mo o " - e [ETYY scciiockenala il 1Y)
: am»_ﬂ wmcew | oo | s | SO coum wome scevur | oo [0 5M (- N - P frew— | RS
s shates | wmsoem | cones | osmw | VB0 Temed ™ [, x —_— el
e . s
EANERAND SR KFORTE it
. R I am ogrm |NONTH LSS TREE ™ (P . e ::( am: corrony | PEETET itk N
sheve | wmcoe | oo | owme | PSR e s w [5a B e e R e P et

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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BAJA DE BIENES

* Seleccione la opcién: GPPE solicitudes Inventarios:

llustracion 60 Menu GPPE - Solicitudes Inventario (Baja de Bienes)

e @ httpy//bpm-snr.cloudapp.net/snr/defau t.asp D+ ¢ @ Cliente BPM de Metastom I

Crear Solicitudes de‘ Almacen

- Netastorm BPM Server GPPE Soli;:imdes VAbnacen.
S Dbt doiiid :
GPPE Solictudes Inventario 5 Crear Solicitudes de Inventario I

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

* Se desplegaré el formulario de CONTROL DE INVENTARIO para ser diligenciado.

NOTA: Digite todos los campos en ROJO ya que son de caracter obligatorio, ya que el sistema no
dejara dar continuidad si hay espacios en blanco.

DAR DE BAJA - BAJA

llustracién 61 Formulario de Baja de Bienes — Control de Inventario

& Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer

SNR DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RO CRUPO DI SERVIGIOS ADMINISTRA @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO

u

DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion m g ; N P
Fecha de a Solidtud Tipo de Solictud st Coigo dela
A T  Lper de paia ~ Fﬁ ba  [[sooo107344

Eaja Definitiva
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Por Indemnizaciin
LSt Fundonario: eI

=== | |NIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacion: Fundionarie: Jependenda:
| [ |NIVEL CENTRAL

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

Documento de Soporte de lo Solictud con la
[ | [+ [~ ]! |

Nombre de fichero Tamafio

FE
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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DAR DE BAJA - BAJA: Es cuando los bienes ya cumplen su vida util o entran a estado de
obsolescencia.

llustracién 62 Campos Obligatorios en Solicitud de Dar de Baja - Baja

(2 Modificar Solicitud SO00107944@ Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - O s
SUPERINTENDEN: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
snn 2REShRe o0 ‘&5 MINISTERIO DE JUSTICIAY
o e e e s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS \
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadon +| Dar de Baja Ingreso Reintegra || Traslado =
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Codigo de la Solictud
24/04/2023 12:22 p.m. [E5 |Dar de Baja MIEE ~| DA |[5000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRADA EL REGISTRO
Identificacion: Fundgnario: Dependenda:
| | N |urveEL cenTrAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundionario: Dependencia:
[ [ i {NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
Documento de Soporte de la Solicitud los con la Soli
[ | £
Nombre de fichero Tamaiio

Observadones

Devolutive

Consumo

Consumo Controlado

~

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

* Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES, en este caso el numero de
identificacion.

* Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE.

+ OBSERVACIONES, se realiza una descripcion breve del asunto referente al envio.
* Tener en cuenta los TIPO DE INGRESO/EGRESO que estos bienes son DEVOLUTIVOS.
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llustracién 63 Documento Soporte — Dar de Baja - Baja
- O

2 Modificar Solicitud S00010794@ Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer

SURBINTEMBENCL DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
P i MINISTERIO DE JUSTICIA Y
Lo gwarta o i epiies GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS X
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion ~| Dar de Baja Ingreso Reintegro | Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Soficitud Tipo Movimiento Cadign de la Sofidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. [E5{ [par de Bajo ]| Baia ] Joa  Jsan0107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificecion: Fundonario: Dependencia:
| | [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Tdentificacian: Fundonario: Dependendia:
[ [ |NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCTADOS CON LA SOLTCTTUD
| ]
Docwmento de Soporte de la Solidtud Ancxos Asociados con h Solicitud
» |
Hombre de fichero Tamafie
Observadones
Devolutivo
Consuma

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

(]

+ Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud creada

en caso de ser necesario.

1 La operacion de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen.
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llustracién 64 Accion Ingresar Bien — Baja de Bienes
pp—

2 QAdiMatactarm BFM Server - Internet Explorer -~ O .
IE Listede Items Solicitud % Solicitud Proceso GPPE [ Anotaciones ’- Control del Proceso [ Registro de Auditoria
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR:: ".E‘Eﬁ.'g{:é.‘” @ MINISTERIO DE JUSTICIAY
GRUPO I:!E SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Agignacion |+ Dar de Baja Ingreso Reintegro Tradade = Q
Fecha de Ia Solickud Too de Soiditud Codigo d a Salidtud
124/04/2023 12:11 p.m. E‘-‘ﬂ I-.rl de Baja v IDA |so001070%3
DATOS DEL FUNCTONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundenario: Dependendiaz
! ) [miveL cenTraL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BLENES
Identificaciin: Funcionario: Dependendia:
| | [nrver cenTrRAL
Clagz de Hen Placa Inv. Marca Sene Degcripadgn del Bien Pecponzable Canbidad Costo Unitario  Total

I3 B EXE T ragina 10e 1
———————-

vk Toral ITens £0.000

[+ 2 Enviar Solicitud || Modificar Solicitud || Cancelar Solicitud || Escribir Nota

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

1. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accién de Control que permite seguir con el flujo de proceso

3. Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

4. Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por algin motivo

9. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios 0 documentos que se requiera tener presente, para
no olvidar.
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llustracién 65 Bisqueda de Bien — Dar de Baja - Baja por Placa de Inventario

81  Bien SOD0107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Exp

SUPERINTENDENCIA
DE| NDTA!IADO

Slorer

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DE JUSTICIAY

@

DEL DERECHO
INGRES0O DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion |+ Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslada
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Cédigo de la Solictud
[24/04/2025 12:22 p.m. |Dar de Baja |oa |5000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundianario: Crependenda:
| | |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLTCITA DAR DE BATA LOS BIENES
Identificacian: Funcionario: Dependencia:
| | |MIvEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN © ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
\ V| v
Marca Modeln Serie
\ v i |
Placa de Inventario [ TK Contrate [ ] selecciona Todos
262450 | |
=
Marca Moddlo Seric Descripeitn del Bicn
__

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo realice los

siguientes pasos:

* Para la busqueda del bien relacione la placa de inventario.

* Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.

* Dar doble clic sobre el resultado.

* Para avanzar en la solicitud dar clic -
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llustracién 66 Accién Enviar Solicitud — Dar de Baja - Baja

| & 1P/ DPM-SNn.CIOUGEPP. NEL MY € 013 &7, 35P% 1101 aen Y

— @ 2 Enviar Solicitud SO00000375@M BOM Server - M BPM - Interne Bxplorer = B8 X
Listado Items Solctud "y Soliitid Procesd GPRY 5 110 m-snr.cloudapp.net/sor/eFom asp @Action=2%20Enviar20S lictudBFolder=SH000003768 Folded D= 000000000

DIREC

® MINJUSTICIA oo

® MinuusTiciA 8" BENoAADS

Hm.l.*
DATOS DE LA SOLICITUD Asion
5 ACCION DE CONTROL DEL PROCESO

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipa de Acdidn Fase Actual Fecha
| tdentticandn; [z Envar sotud [sokcrud de Gree [02/10/2015 10:13 2m,
]]?12345 Persona que realiea i accdn Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL [creador Sckcitudes | |
2Lt Observaciin Agregar Mnexos
[78s2345 - :
: SEBMAJ SOLICITUD DE INGRESO DE BIEIES PARA SU APROBACION. ]3] x|
. GRACIAS, A R A
-ﬂPaqmlDel MNombre de fichero  Tamafio
OmsedeBen  Casficanin  Placal

_

20 3 ngresar ien ] 2 Envar Soicrud | et

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

1 Si la carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacion es correcta.
+ Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol de Inventarios.

« Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla Enviar.

llustracién 67 Confirmacién de Solicitud de Baja - Lista de Trabajo

G hbpbpro-snneloudsppanetincddeaulbsp® 0 - B O | @ Clinte OPM de Metnstorm
*  [EPSON E-WebPrint = &imprimir [H3ujetacdor
Wz tin Cliente BPM de Metastorm @ Acerca de Metastorm BPW

[ €= | =p =|rigina 1 de 123

Asunto i 0T ]
= Mezstorm BPM: Server 1HAYIOS :
] 30E Satic INGRESD DE BIENES AL ALMACEN 1128 aum, Sabcitud de GRPE Almacen

9
m\nas | & DD0DDOS03 H INGRESO DE BIEMES AL ALMACEN H 13{1.0}2!1 158:47 ; Sﬂhm de GPFE -] Inventario
SooODDMEZ INGRESD DE BIENES AL ALMACEN ; ‘ﬁ’é‘.‘,’m's soiurud de GPPE E Inveitario
S0DODDD4BZ INGRESD DE BIENES AL ALMACEN ﬂwwzn 15 9:56 | S hcitud de GPPE L] Almazen
sooooondss INGRESO DE BIENES AL ALMACEH : nsmvzms B ‘Sabcitud duGPPE E Inuerterio

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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1 Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecio de su bandeja de solicitudes pendientes
por realizar; para ello utilice el botén de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.

NOTA: Solicitar via correo electronico el cierre de la solicitud al funcionario y/o contratista encargado
de la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI.

DAR DE BAJA - BAJA DEFINITIVA

llustracién 68 Dar de Baja — Baja Definitiva

| & Modificar Solicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — m} s

| SUPFRINTENDENCLL DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| DE NOTARIADO #

:SNB (s s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO

CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion J i intagro | Traslade
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cidigo de la Solictud
|24/04/2023 12:22 p.m. 2l | Dar de Baja | | Baia Definitiva v oA [sooo107944

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| |NIvEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundonario: Dependenda:
| [ | NIvEL CENTRAL

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

l |
Documento de Soparte de la Solictud Asocades con la Solctud

I [+ ]S x

Nombre de fichero Tamafio

Observadones

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

DAR DE BAJA - BAJA DEFINITIVA: Es cuando los bienes ya han cumplido su vida util o han entrado
en estado de obsolescencia, y son entregados a un tercero para su disposicion final.
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llustracién 69 Formulario de Baja Definitiva — Control de Inventario
@ Vedificar Selicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — m} *
! Nn SreTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| AL GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ B
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion | Dar de Baja Ingreso Reintegre | | Traslado =
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Tipo Movimiento Cddigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. | Dar de Baja | | Baja Definitiva v| DA |5000107944
| IATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
1 Identificacion: Fundionario: Dependenda:
! |NIVEL CENTRAL
|
| Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
i | | INIVEL CENTRAL
| DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD
]
| Documento de Soporte de la Solictud A Asociados con la Soli 1
|F1 | [+
Nombre de fichero Tamafio
Tipe de Ingreso/Egresc
Il Consumo Controlade v

=]

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

* Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES, en este caso el numero de
identificacion.

* Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE.

+ OBSERVACIONES, se realiza una descripcién breve del asunto referente al envio.

* Tener en cuenta los TIPO DE INGRESO/EGRESO que estos bienes son DEVOLUTIVOS.
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llustracién 70 Documento Soporte — Dar de Baja Definitiva
| e Modificar Selicitud S000107344@Metastorm BPM Server - Mztastorm BPM - Internet Explorer

SurERNTENDENCLA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
““ LA GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS i MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD || Asignacion DardeBaja | | Ingreso | | Rentegro | | Traslado E

fiosias 22y, (1 o ooy

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES

[ wEmama

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

NIVEL CENTRAL

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

+ Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud creada
en caso de ser necesario.

* La operacion de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde

ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen. “
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llustracion 71 Accion Ingresar Bien — Baja Definitiva
pry—

2 QAdiMatactarm BFM Server - Internet Explorer -~ O .
IE Listede Items Solicitud % Solicitud Proceso GPPE [ Anotaciones ’- Control del Proceso [ Registro de Auditoria 7
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
SNR:: ".E‘Eﬁ.'g{:é.‘” @ MINISTERIO DE JUSTICIAY
GRUPO I:!E SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Agignacion |+ Dar de Baja Ingreso Reintegro Tradade = Q
Fecha de Ia Solickud Too de Soiditud Codigo d a Salidtud
124/04/2023 12:11 p.m. E‘-‘ﬂ I-.rl de Baja v IDA |so001070%3 |
i
DATOS DEL FUNCTONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundenario: Dependendiaz
| [miveL cenTraL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BLENES
Identificaciin: Funcionario: Dependendia:
| | [nrver cenTrRAL
I3 B EXE T ragina 10e 1

———————-—

Clagz de Hen Placa Inv. Marca Sene Degcripadgn del Bien Pecponzable Canbidad Costo Unitario  Total ‘
i

vk Toral ITens £0.000

[Cl 1 Ingresar Bien |l 2 Enviar Solicitud [N Modificar Solicitud [N Cancelar Solicitud [N Escribir Nota

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

1. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accién de Control que permite seguir con el flujo de proceso

3. Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

4. Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por algin motivo

9. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios o documentos que se requiera tener presente, para
no olvidar.
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Cédigo: GA-1S-001

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
Version: 1

Superinta;ﬁ_dencia de -
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

— FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

llustracién 72 Busqueda de Bien — Dar de Baja Definitiva por Placa de Inventario

= ar Bien SOD0107944@ Metastarm BPM S

SUPERINTENDENCIA
DE| NDTA!IADO

Aetastorrm BPM - Internet Explorer

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLTCITUD Asignacion |+ Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslade
Facha de la Soficitud Tipo de Solidtud Cédigo de la Solictud
|24/04/20235 12:22 p.m. |Dar de Daja loa  [soo0107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundienario: Dependenda:
| | |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Tdentificacidn: Funcionarin: Dependancia:
| | |MIVEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
| v v
Marca Modelo Serie
| R Vi |
Placa de Inventario [ TK Contrato [] Selecciona Todos
£ 1] |
oy
Marca Serie Descripadn del Bien
___

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo realice los
siguientes pasos:

* Para la busqueda del bien relacione la placa de inventario.
» Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.

+ Dar doble clic sobre el resultado.

» Para avanzar en la solicitud dar clic -
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superitendenca de INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION erson:
Notariado y Registro . .
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep.2025

llustracion 73 Accion Enviar Solicitud — Dar de Baja Definitiva
b o ol il idiasite” |

= & 2 Enviar Solicitud SX00000376@M BEM Server - M EPI - Internet Explorer = HY K
Listado Items Solcitud "), Solicitud Proceso GBRY @ 1. /bor-snr.cloudapp net/snr/eForm asp?Action=2%20Enviar20SalicitudFoldet=SO0000037T58 Folder D= 00000000000000000C

DIREC
@ MiNJusTICIA .
® MinusTicia sun B Norapano
B e pocn o el e
DATOS DE LA SOLICITUD | Asion
Jo2/10201s 8 2. £} ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Acdidn Fase Actual Fecha
idenctcacén: |2 Enviar sotatud [solcmud de GePe [02/10/2015 10:13 2,
_1781234_5 Persona que realiza &2 accidn Cargo Dependenca
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL [cresdar Schcitudes | |
i,]7; < "' “; Observacidn ‘gegzrm
S SEBMAJSOUCIWDDEINGIESO DE BIENES PARA SU APROBACION, AR
c GRACIAS.
I E3EdPigina 1De 1 Nombre defichero  Tamafia
Cidige  CasedeBen  Clasificacn  Placal
.

G e
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

* Si la carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacién es correcta.
* Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol de Inventarios.

« Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla Enviar.

llustracion 74 Confirmacion de Baja Definitiva — Lista de Trabajo

<G~ httpy/bpm-snneloudsppinektanrideaukssp® O = B & | @ Cliente BPM de Metastorm %
%  EPSON E-WebPrint = & imprimir [H3ujerador
{5 s Cliente BPh de Metastorm s Scerca de Metastorm BPM

[#= 4= | =b =B rigina 1dc 123

Asunto
Eﬁﬁ?s‘:zm servit INGRESD DE BIENES AL ALMACEN

INGRESD DE BIENES AL ALMACEN 8 13""“‘3’;‘;5
. 0w102015
 11:07 ad

[ Jornada Inventarios

INGRESD DE BIENES AL ALMACEN

INGRESD DE BIENES AL ALMACEN

INGRESD DE BIENES AL ALMACEH DALN20LT K12 b de GPPE

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Version: 1

Superintendencia de -
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION

— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep./2025

+ Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecié de su bandeja de solicitudes pendientes
por realizar; para ello utilice el botén de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en la parte superior
izquierda de la pantalla.

NOTA: Solicitar via correo electronico el cierre de la solicitud al funcionario y/o contratista encargado
de la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI.

DAR DE BAJA - POR INDEMNIZACION

llustracion 75 Baja por Indemnizacion — Formulario de Inventarios

'@ lodificar Solicitud S000107844@ Metastorm B Server stastorm B nternet Explorer O x
SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
snn 2RESRe o0 S8 MINISTERIO DE JUSTICIA Y
gosan GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS \
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD o | Traslade =1
Fecha de la Solicitud i Tipa Movimienta Gédigo dela Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. v] v [oa Jsoo01079aa
DATOS DEL FUNCTONARTO QUE GRA
Identificacion: Funcionario: Dependenda:
| [ [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DEBAJA LOS BIENES
Identficacdn: Funcionario: Dependencia;
[ [ [NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
|
Documente de Soporte de la Seliatud Asociados con la Solicitud
[ | [+
Nombre de fichero Tamafio

Tio de IngresofEgreso
[ consumoc Cantralada |

N
Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

Soperintendencia de INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
Notariado y Registro . .
— FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep.2025

llustracion 76 Formulario de Baja por Indemnizacién — Control de Inventario

@ Aodificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explore
SUPERINTENDINCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
25EONRE O ¢ MINISTERIO DE JUSTICIAY
Lo i 0 putice GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS |

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion ~| Dar de Baja Ingrese Reintegro Traslade =
Fecha de la Sobidtud Tipo de Solidtud Tipo Movimiento Codige de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. & [par de Bain v| DA ||s000107944
DATOS DEL FUNCTONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| |NIVEL CENTRAL
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| | |NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCTIADOS CON LA SOLICOTUD
|
Documento de Soporte de la Sobdtud A
[ | a
Nombre de fichero Tamafio
Observadones
ipo
I Consumo Controlado Vl
v

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

* Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES, en este caso el nimero de

identificacion.

* Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE.

+ OBSERVACIONES, se realiza una descripcién breve del asunto referente al envio.

* Tener en cuenta los TIPO DE INGRESO/EGRESO que estos bienes son DEVOLUTIVOS.
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Cédigo: GA-IS-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA ——
Superintendencia de Version: 1
Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION Fecha: 23/Sen./2025
C— FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS ) p-
llustracién 77 Documento Soporte — Baja por Indemnizacion
[ @ Modticar Solicitud S000107244@ Metastorm BOM Server - Metestorm BPM - nternet Explorer ' T oo x

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD [ Asignacion DardeBaja | | Ingreso | | Rentegro | | Trasiado =

ST oa — [sonoiorom

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO

[ JwEoma

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES

I e

DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD

g{f@w DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA A
"n st GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS i MINISTERIO DE JUSTICIA Y |

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

+ Utilice el campo de: Anexos Asociados con la Solicitud para ingresar soportes a la solicitud creada
en caso de ser necesario.

+ La operacion de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen.
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. Cédigo: GA-1S-001
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superitendonci d INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION oo
Notariado y Registro . .
- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep.2025

llustracion 78 Accion Ingresar Bien — Baja por Indemnizacion

B 5000107924 DMetzstorm EEM Server

e QAA@Metas P Server - Internet Sx plorer _ o W
I@ Listedo Items Solicitud H Soligtud Frocese GPPE [ Anotaciones [ Control del Procese [ Reqgistro de Auditoria
DE HOTANAGO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
Lo @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICIIUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICTTUD Asignacion [+ Dar de Bsja Ingress Reintegre Tradado = Q
Fecha dela Solickud Tipe de Solictud Codigo de la Solictud
124/042023 12:11 p.m. E’i I-.rl de Baia v IDA 5000107022 |
]
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Tdentificacién: Funcionario: Dependenda:
| 1l [uiveL cenTraL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Tdentificacién: Funcionario: Dependenda:
| | Juiver cenrra
23 3 Ex psginz 1 0e 1
Claca de Bien Hlaca Inv. Marca Hodalo Serie Deccripain del Bien Recponsable Cantidad Costa Unitario Tetal
1 O Y Y <000

Walor Total Teews: $0.000

[+ 2 Enviar Solicitud |}| Modificar Solicitud |8 Cancelar Solicitud |8 Escribir Nota

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

1. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accién de Control que permite seguir con el flujo de proceso

3. Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol

4. Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por algin motivo

5. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios o documentos que se requiera tener presente, para
no olvidar.
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Superintendencia de Version: 1

Notariado y Registro INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
- FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

llustracion 79 Busqueda de Bien — Dar de Baja por Indemnizacion por Placa de Inventario

&8 1 Ingresar Bien SDD0107944@Metastorm EPM Server - Metastorm EPM - Internet Explarer - m| 4
supenmTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNB ERESAICY GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLTCTTUD Asignacion |~/| Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solidtud Cddige de la Solictud
|24/04/2023 12:22 p.m. |Dar de Bajo oa  [soooio7o4s

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Funcicnario: Dependenda:
| | |MIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIOMARTO SOLTCTTA DAR DE BATA 10S BIENES
Identificacin: Funcionario: Dependencia:
I | |MTVEL CENTRAL

BI:ISQU EDA DEL BIEN O ACTIVO

Grupo da Bienes Clase de Bien
| v |
Marca Modelo Serie

| v | |
Placa de Inventario / TK Contrato DScImﬁnnaTmlns
36219 ] |

Marca Modelo Serie Drescripadn del Bien Costo LLS
v Jwa 0 meeesoma $789,000.0000)

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR

El proceso para realizar transferencia de bienes de consumo controlado y devolutivo realice los
siguientes pasos:

+ Para la bisqueda del bien relacione la placa de inventario.
* Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.

+ Dar doble clic sobre el resultado.

+» Para avanzar en la solicitud dar clic -EE:]
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
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- FINANCIERA INTEGRAL — HGFI - ROL INVENTARIOS Fecha: 23/Sep.2025

llustracién 80 Accion Enviar Solicitud — Dar de Baja por Indemnizacion

77777 @ 2 Enviar Solicitud SO00000376@M 1 BPM Server - M BPM - Internet Bxplorer -
Listado Items Solitud "} Soliotid Praceco GPRY 5 1./ coudapp netsnr/eForm aspZAction=2320Eniar320Solicitud8iolder=SO000303T58 Fo deriD=000000000005000000
DIREC
(@) MINJUSTICIA
® MinJusTICIA sunos oo
U_.l.‘!
DATOS DE LA SOLICTTUD | Asign
Feﬁl&hﬁm
Juerivnts -4z, g ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Actidn Fase Actual Fecha
1denaficandn: |2 Enviar sorcitud |solichud de GFPE 02/10/2015 10:14 2m, B
& E
|7812345 Persona que realiza la accidn Caigo Dependendia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL [craador Schctudes | |
lbml nificagdn: i AT T
7312345 _ -
5 BMAJ SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA S1 APROBACION. ] x|
GRACIAS
mﬂPagm 1Del Nombre defichero  Tamafio
OamsedeBen  Clasifcacin
-

T 1 ngresa ien

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
+ Si la carga del bien a transferir 0 asignar ha culminado y la informacién es correcta.
* Seleccione la tarea 2. Enviar Solicitud, para dar por finalizado el proceso del rol de Inventarios.

« Termine la ACCION DE CONTROL DEL PROCESO utilizando la tecla Enviar.

llustracién 81 Confirmacién de Baja por Indemnizacion - Lista de Trabajo

< hitp:bpro-snrcloudappin s O RO | s Cliente DM debetatorm S
*  EPSON E-WebPrint = Simprimi [DSyjeradar
{5 s Cliente BFW de Metastorm s Bceca de Metastorm BFRW

[€= ¢= | =p =P rigina 1 de 123

Asunto
Eﬁﬁ;ﬁ:m Seret INGRESO DE BIENES AL ALMACEN

INGRESD DE BIENES AL ALMACEN

e ——
INGRESO DE BIENES AL ALMACEMN

INGRESD DE BIENES AL ALMACEN

INGRESD DE BIENES AL ALMACEN

Fuente. Proceso de Inventarios de la SNR
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Notariado y Registro

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Cédigo: GA-1S-001

Version: 1

INSTRUCTIVO: MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE GESTION
FINANCIERA INTEGRAL - HGFI - ROL INVENTARIOS

Fecha: 23/Sep./2025

+ Confirme que la solicitud que usted ha creado desaparecié de su bandeja de solicitudes pendientes
por realizar; para ello utilice el boton de Lista de Trabajos Pendientes, ubicado en la parte superior

izquierda de la pantalla.

NOTA: Solicitar via correo electronico el cierre de la solicitud al funcionario y/o contratista encargado
de la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI.

VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
Se actualiza el procedimiento en concordancia con el redisefio
GA-1S-001 1 23/Sep./2025 | institucional del mapa de procesos y la redefinicién de los
riesgos asociados al proceso.
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA Vo. Bo. Oficina Asesora de

Planeacion

Christian Efrén Zufiiga
Holguin

Dany Luz Orozco Franco

Directora Administrativa y

Danna Nicol Bernal Caicedo

Santiago Campo Victoria

Administrativos

Coordinador Grupo de Servicios
Administrativos

Planeacion.

Angie Viviana Alegria Financiera
Garcia
Jullhember Campo Gutiérrez
Grupo de Servicios Contratista Oficina Asesora de Jefe de la Oficina Asesora de

Planeacion.

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha: 22/09/2025

Fecha de Aprobacion: 23/09/2025
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