SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
SNB e ot dn s s ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

1. OBJETIVO

Realizar el adecuado manejo administrativo de los bienes de consumo controlado y
devolutivos de la entidad con la finalidad de custodiar y mantener la trazabilidad del
movimiento de los activos fisicos que adquiere la Superintendencia de Notariado y
Registro, mediante la jornada anual de inventarios y la verificacion en el sistema de
informacién HGFI (Herramienta de Gestion Financiera Integral).

2. DEFINICIONES

HGFI: Son las siglas donde se abrevia el nombre del sistema “Herramienta Gestion
Financiera Integral.

BIEN: Conjunto de insumos o elementos adquiridos por la entidad.

BIEN DE CONSUMO CONTROLADO: Conjunto de elementos que hacen parte de
propiedad planta y equipo de la entidad, llevan nimero de placa y su valor no supera
los 60 UVT.

BIEN DEVOLUTIVO: Conjunto de elementos que hacen parte de propiedad planta y

equipo de la entidad, llevan nimero de placa y su valor es superior a los 60 UVT, se le
hace seguimiento contable ya que por su valor se deprecia y afecta de manera
considerable el registro contable de la Superintendencia de Notariado y Registro.

TRANSFERENCIA: Proceso mediante el cual se realiza envios de insumos con destino
a las diferentes ORIPS (Oficinas de instrumentos Publicos) a Nivel Nacional incluyendo
las oficinas de Bogota.

ASIGNACION: Proceso mediante el cual se realiza envios de insumos con destino a un

funcionario a nombre propio, se requiere el nUmero de documento, esto aplica para las
dependencias de Nivel Central.

PLACA DE INVENTARIO: Numero consecutivo asignado a un bien de consumo
controlado o devolutivo que se encuentra pegado al mismo.

GPPE: Gestion Propiedad Planta y Equipo.
UVT: Es la medida equivalente a pesos utilizada para determinar diferentes obligaciones

tributarias como lo son las cuantias minimas de retencién en la fuente o sanciones, este
se reajusta anualmente de acuerdo con la variacion del indice de precios al consumidor.

1
Cédigo de Formato: SIG- SGC - PO-01-GIl-05-FR-03 Version: 01 Fechade Haboracion: 31 —01 - 2022




SNB SUPERITENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
oo b e s ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

3. CONSIDERACIONES GENERALES

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 visto
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.

4. DESARROLLO

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://hgfi/Metastorm/default.asp x#

PANTALLA DE INICIO

Bandeiade Entrada

—
@wusticon  SNIREERES = rooosponun

No ests connectado a cualquier SErvicio, SElECEONE UN . vrvre e 1o msyumros woes

Posterior, se despliega la siguiente pantalla emergente donde se deben digitar los datos
nombre de usuario y contrasefia necesarios, para ingresar al aplicativo
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@ http://bpm-snr.cloudapp.net/sn,

£ = & @ Cliente BPM de Metastorm %

@ vinusTicia

fwtl Metastorm BPM Server

@& Metastorm BPM Server Conexién - Internet Explorer - [m] o

@ nttp://bpm-snr.cloud:

snr/eForm.aspx?Se; M BPM Server&Typ

SUPERINTENDENCIA|
DE NOTARIAGO.

@ MINJUSTICIA

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

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:

> Lista de Observaciones

<@ hitp://bpm-snr.cloudapp.net/snr/=

£ ~ & | @ Cliente BPM de Metastorm

®munsrn oo
) Metastorm BPM perver ) Bar201: ; I~

) Administracid, Uscarios [iF000000336 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN e s Cerrar Solicitud

e 29/09/2015 4:44  Prearchivo -

T 00000334 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN o il s Cerrar Solicitud

o INGRESO DE BIENES AL ALMACEN ZS/08/z0iSIi00] N resee s Cerrar Solicitud

000000318 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN B 0 e B Cerrar Solicitud

000000312 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2= 09/:?:5 507 P{:;:;‘:;“ 9 Cerrar Solicitud

000000308 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 “9/92?:5 4:45 P{:;:fs‘:‘s“ 1 Cerrar Solicitud

k000000306 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN =i °9/:‘r’"‘5 o= P{:;::;""‘: 1 Cerrar Solicitud

000000297 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 25/09/:?“’5 A Baia Defitvadel 1 Es Baja Definitiva

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2L 09/:?“‘5 2:ls P{:;::::;“ 9 Cerrar Solicitud

000000252 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN = ”’:?ﬂ‘s 323 p{:;:;‘;‘;“ 1 Cerrar Solicitud

000000289 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN gelelzni5 a0 W e B Cerrar Solicitud

000000280 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 09/92?"’5 i P,':;:::‘;;“ 1 Cerrar Solicitud

000000279 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 23 09/:?"15 23 P{:;::;‘:? 1 Cerrar Solicitud

000000269 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 09/:?“’5 17 :’:;g:;“ 1 Cerrar Solicitud

000000252 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2oz Pl':;":'s‘("‘;“ 1 Cerrar Solicitud

00000250 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN Bl e B Cerrar Solicitud

000000249 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 2 09/;?“‘5 107 P{:;:i‘:;" 9 Cerrar Solicitud

00000247 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN o 2015:3:50 P{:;:i‘;’: 1 Cerrar Solicitud

25/09/2015 3:27 . Prearchivo .

000000245 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN Sk o 1 Cerrar Solicitud L
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- X
e e e ‘bpm-snr.cloudapp.net/snr/= 0+ ¢ [ @ Cliente BPM de Metastorm % Y
@ MinsusTICA
Metastorm BPM Server
==
> Formularios Administrativos

e <@ http://bpm-snr.cloudapp.net/sni/= O ~ & | @ Cliente BPM de Metastorm % |

Metastorm BPM Server

Customize the formatting of dates, times and To Do and Watch lists

ing:
Usuarios Informes
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COMO USAR Y RECONOCER LOS ICONOS DEL SISTEMA

ltems | Nombre <<Botén del Sistema >> Imagen
Lista de Trabajo Pendiente: Muestra todas las

1 solicitudes a cargo de un Rol en una etapa -
especifica y que estan pendientes por realizar. el

Lista de Observacion: Muestra todas las
solicitudes que han culminado el ciclo de trabajo y
han sido cerradas. Se tendran a manera de
consulta. ’Q
Formularios en blanco: Es una secciéndel sistema
3 donde se crean todas y cada una de las solicitudes 'y
en la herramienta. - 1
Formularios de Administracion: Es una secciondel
sistema donde se realizan tareas de
administracion, parametrizacion y mantenimiento.
Dependiendo de la configuracion del perfil del Rol, &
solo se podran acceder a los informes o reportes =
del sistema.

c Primera pagina - Pagina anterior — Ir a pagina —| [P s Bt

P&gina siguiente — Ultima péagina.

Ingreso a la herramienta: Permite visualizar la

6 ventana emergente para digitar Usuario y T e
Contrasena.

7 Desconectar: Finalizacion de sesion en la
Herramienta. [+=T]

8 Enviar: Permite avanzar la solicitud.

9 Cancelar: Permite cancelar o detener el proceso.

COMO CREAR UNA SOLICITUD = ROL INVENTARIOS

* Ingrese con el usuario y contrasefia configurado para el Rol de Inventarios.
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» Seleccione la opcién Formularios en blanco en la parte superior izquierda de
la pantalla, para ser direccionado a la grilla de menu del sistema.

» Seleccione la opcion: GPPE solicitudes Inventarios:

Q @ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/default.asp £+ & | @ Cliente BPM de Metastorm %

€= ¢= 1 =) =| Pigina 1de 1

3 Metastorm BPM Server | GPPE Solicitudes Almacen
Forms Jornada T Iniciar

GPPE Solicitudes i Inventario Crear Solicitudes de Inventario

Crear Solicitudes de Almacen

o Se desplegara 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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@ Inventario (GPPE Solici orm BPM Server) - \ BPM - Internet Explorer - [u] X
@ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=Inventario&Map=GPPE%20Solicitudes&Service= Metastorm %20BPM%20Server&Timestamp=2015-10-05T19%3A20%3A26
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA A
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @RI 3t Naraeass
@ MINJUSTICIA sun SENCIANA00
CONTROL DE INVENTARIO ~ °F S EEE bwemanse
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion | | Dar de Baja Ingreso | | Reintegro | | Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cddigo de la Solictud
T O
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependencia:
|7812345 |Creador Solictudes |
Identificacidn: Funcionario: Dependencia:
[ | |
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
| |
Documento de Soporte de la Solicitud Anexos Asociados con la Solicitud
[ ] [+ ]~ ]}
Nombre de fichero Tamaiio
Observaciones
v
=N

» Cada vez que diligencie un campo con la informacién solicitada, utilice la tecla

tabular para continuar al siguiente campo.

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

» En las 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 Gestién

Financiera Integral — HGFI son:

» Asignacion.
» Dar de Baja.
» Reintegro.
» Transferencia.
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:g;‘ Inventario (GPPE Solicitudes@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer - | X

SNB sremNDDNCA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

& REGISTRO
L guanda de e pibkce

a,? MINISTERIO DE JUSTICIA Y

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion Dar de Baja Ingreso Reintegro | Traslado =
Fecha de la Solitud Ting de Solicitud Tipo Movimienta Cadigo de la Solictud
I  —— v| ~ s000108016
2 2 -
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRAB( g:‘.rn::g?z”

Identificacion: Transferenda Dependendia:

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

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

» 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.

» Para el Rol de Control de Inventarios los Tipos de Movimientos existentes son:
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* Servicio
Asignacion * Salida de mantenimiento
* Traslado a funcionario

* Baja
Dar de Baja * Baja definitiva
* Por indemnizacion

* Reintegro

Reintegro * Entrada a mantenimiento

SOLICITUD DE ASIGNACION DE BIENES

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

+ Seleccione la opcién 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:

e )| @ hitp://bpm-snr.cloudappnet/snr/defautasp O+ C | @ Cliente BPM de Metastorm % |

1 Metastorm BPM Server
Forms

s -
GPPE Solicitudes Inventario Crear Solicitudes de Inventario l
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e 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 para que el
sistema permita continuar con la siguiente accion del proceso.

22 Inventario (GPPE Solicitudes@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer — O

@& http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=Inventario&Map=GPPE%20Solicitudes8Service= Metastorm %20BPM%20Server&Timestamp=2015-10-05T19%3A20%

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SUPEBAENDINCIA
(@) MINJUSTICIA SNR isisss
CONTROL DE INVENTARIO el Tl
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solicitud Tipo Movimiento Cddigo de la Solicitud
os/10/2015 7:20 pom. (i [ I— ] | V] Is00000434

NATNC NFEI FIINCTANADTN NIIE CDARA FI DECTETDNA

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

<

9 = uw 4

©

- -
& Modificar Solicitud 5000107344@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer

3 o 1 e e 13y
SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO
L goatn 0 1 e pinics

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
el e

— O X
MINISTERIO DE JUSTICIA Y .
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD /| Asgnadon Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslado =
e —
Fecha de la Solictud Tipo de Salictud Cddigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 pom. Asignacion [ | Servido Jas [so00107944
Entregadc a Terceros
Salida de Mantenimiento
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRANA EL REGISTRO Traslado a Fundonario
Identificacion:

P —

Funcionario:
1
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGHNAR LOS BIENES

Dependenda:
|NIVEL CENTRAL
Identificacicn: Fundanario: Dependenda:
| | |
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
[
Documento de Soporte de la Solictud Anexos Asociados con la Solicitud
[ a
Nombre de fichero Tamaiio
‘Observaciones
F1
Tipo de Ingreso/Egreso
I Consume Controlade

]

<

>
y/o contratista.

ASIGNACION - SERVICIO: Es cuando se realiza la asignacion del bien al funcionario
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2 Modificar Selicitud S000107344@Metastorm BPM Server - Metasterm BPM - Internet Explorer - b x

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~

'GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ P LE O e S MG

' DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD ! Asignacion Dar de Baja Ingreso || Reintegro || Traslado =
Fecha de la Sohictud Tipe de Solictud Tipo Movimiento Cddigo de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. [ Asignacon | [ servicio ~v|  as  |[soooto7944

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

DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacion: Funcionario: Dependenda:
] | [nvEL CENTRAL

e —
JATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

Documento de Soporte de la Solidtud Anexos Asociades con la Solicitud
B ORE

Nombre de fichero Tamaiio
[ saldos Iniciales
Observadiones

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

e Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE.

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

e Tener en cuenta los TIPOS DE INGRESO/EGRESO que estos bienes
son DEVOLUTIVOS.
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@ Medificar Sclicitud 5000107944 @Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - O *
a SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
)" ﬂ EhEcuRe > %4 MINISTERIO DE JUSTICIA Y
Lo gomds de o pinkes GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A
DEL DERECHO
CONTROL DE TNVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD /| Asignacien Dar de Baja Ingreso Reintegro | Traslado =
Fecha de la Solidtud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cddigo de la Solictud
|21JD4,.’2D23 12:22 p.m. | Asignacion VI I Servido Vl IAS |5mﬂm7914
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependendia:
| | [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundienario: Dependenda:
[ || |NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD
[ |
Documento de Soporte de la Sofictud Anexos Asociados con la Solicitud
| E I @
Nombre de fichero Tamafio
(] saldos Iniciales
Observadones
Devolutivo
onsumo Co >

e 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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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

(2 5000107944@Metastorm BPM Server - Intemet Explorer - O X

Listado Items Solicitud Solicitud Proceso GPPE | Anotaciones | Control del Proceso | Registro de Auditoria

snn ?:: ng;gﬁ:ﬁ% DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA &

MINISTERIO DE JUSTICIAY
DEL DERECHO

ot h e it |

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
TEMS DE LA SOLICITUD

CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD +| Asignadion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado = @
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Codigo de la Solictud
[24/04/202312:22 pm. | Asignadon v a5 [s000107344
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Funcionario: Dependendia:
NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGHAR LOS BIENES
Identificacidn: Funcionario: Dependendia:
[ ) - NIVEL CENTRAL

33 E3 E pégina 1 De 1
Clase de Bien Placa Inv. Marca Modelo Serie Descripcidn del Bien Responsable Cantidad Costa Unitaric ~ Total

! | ' /[ [ | o &0 ___au

Valor Total Items £0.000

E-" 1 Ingresar Bien ||l 2 Enviar Solicitud |8 Modificar Solicitud [ Cancelar Solicitud [ Escribir Nota

. 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

5. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios 0 documentos que se requiera tener
presente, para no olvidar.

A WN PR
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guarda de o Y petico

MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25-07 - 2023

& 1 Ingresar Bien S000107944@ Metastorm EPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUPERINTENDENCIA
s"n DE NOTARIADO

& REGISTRO

1o gosnss o e prnicn

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DE JUSTICIAY

DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD | Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado
Fecha de la Solidtud Tipo de Solicitud Cédigo de I Sofidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. [nsignacion s [s000107044
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependencdia:
| |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Funcionario: Dependenda:
| |NIVEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupe de Bienes Clase de Bien
\ v |
Marca Modelo Serie
\ vl v \
Placa.e Inventatin (T Contrato
‘ZDIDEB | | | Buscar Refrescar
C3 K3 B3 1 pigina 1 De 25
201058 =T R T MOUSE OPTICO sszomoonaft |

201119 DELL

<

5/M

BROX147CBRADY95L0475 PARLANTES

900,
563,161.0000 1 N

>

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.

e Dardoble clic sobre el resultado.

e Paraavanzar en la solicitud dar clic
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DE NOTARIADO

SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
SNB e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& NTIP:// DPM-SNT.CIOUTAPP.NEY SN/ EFOITENASPX:FOITENL:

—| & 2 Enviar Solicitud S000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Intemet Explorer = u} X
Listado Items Soliitud "JgEuEl o @ nttp://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspi?Action=2%20Enviar205olicitud&Folder=S000000376&FolderlD=0001
DIREC
MINJUSTICIA . e
MINJUSTICIA 8" D NOTARAGO
B gt i piaies
DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fecha de la Solicitud
Jo2/1072015 944 . ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accién Fase Actual Fecha
Identiicacién: ! [2 Enviar Solctud [Solctud de GPPE [02/10/2015 10:14 am.
J7ﬂlB45 i Persona que realiza la accién Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| | |Creador Slictudes [ |
i > Observacion Agregar Anexos
7812345 = :
S mvmlsouchD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACIGN. [ +]~]x]
— =2 GRACIAS,| F —
3 EXlpigina 1 De 1 ombre de fichero  Tamaiio |
> - s 2+ TR T
Cédigo Clase de Bien Clasificacion ~ Placa 1| | . |
- W

> Si la carga del bien a transferir o 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 ttilizando la tecla
Enviar.

< ity b |oud / p#t P - BC | e Cliente BRI de Metstorm

*  EPSON E-WebPrint = &Eimprimir EDSujeradar
\,'; > Cliente BPR de Metastonm s Scerca de Metastorm BPM

(1 Mesastorm BPK Server Ereoms i : &l
7] GRRE Sl itudes S000DDOS07 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN o a Sabcitud de GRRE| 8 Admacen
=romnge— soopooosoz INGRESD DE BIENES AL ALMACEN ASAY0IS BAT i g e cppE! B H Inventario
[ Jomada Inventarios Lo : :
00D0004R3 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN UELIDIS  cobciud de GRRE: O Inventaria
S00D00D4B2 INGRESD DE BIENES AL ALMACEN “3’1“’::’“15 S5 G obeiud de GRRE. G Aimacen
S00DDDD4E3 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN BE’LWEZ?'IIS e :Snkih‘d de GPFE H ] Inventaria
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

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.

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

VERIFICACION DE TRANSACCION:

e Dasclic alicono seleccione la opcion GPPE informes.

e Ingresar a la opcion 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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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

@& GPPE Informes (Administracion GPPE@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m] X

_ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SHB : @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y

DEL DERECHO

g
guss e e sice GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Informes GPPE

| & Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo | ~
i
Contables

Contables (NIIF)

General
Gerenciales
Inmuebles
Intangibles
Taslado Huncionarios

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 A

[e] 01

¢ Digite nimero de documento del funcionario o contratista.

- a x
@ hittp://hgfi/| 5t fsnr/i 7 /SNR_GPPE_Informes/F1_Control_Invent: dual ~c Busc p - ’f’
& hgfi x |t
| |
.
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -I1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

ASIGNACION - SALIDA DE MANTENIMIENTO

@ Modificar Solicitud $000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — [m] x
uuuuuuuuuu DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ¢
heckme ° & MINISTERIO DE JUSTICIA Y
------- GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS =

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICTTUD /| Asignadon Dar de Baja Ingreso | | Reintegro | | Trasiado =
Fecha de la Solidtud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cidige de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. [ Asgnacon | [ saida de imento | § [as  [son010704s
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependendia:
[NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Tdentificacidn: Fundionario: Dependenda:
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
[
Documento de Soporte de la Solictud Anexos conla
= [+]~]x]
Nombre de fichero Tamafio
Observadones
F1

Devolutive

< >

ASIGNACION — SALIDA DE MANTENIMIENTO: Es cuando los bienes salen de
laboratorio o0 mantenimiento y se colocan al uso.
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SNR SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
oo b e s ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

rrrrr BPM Server - BPM - Internet Explorer - ] X

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
‘CONTROL DE INVENTARIO

’
% MINISTERIO DE JUSTICIA Y
%’  DEL DERECHO

DATOS DE LA SOLICITUD /| Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslado

Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Tipo Movimiento Cédigo de la Solcitud

[24/04/2023 12:22 p.m. [Z5 [Asignacion | [ saida de i v| As 5000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO

Identficadon: Funcionario: Dependencia:

| [ |NIVEL CENTRAL

T E T T YT yovt s
ATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundionario: Dependendia:

e ———————
ATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

[ ]
Documento de Soparte de la Sokdtud Anexos Asociados con I Solicitud

[F1 | [+ ] x|

Nombre de fichero Tamafio

Observaciones

Devolutive

<

>

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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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -I1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& Modificar Selicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - m] H
snn suERNTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA .
o n e GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ s e
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD +/ Asignacicn Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslade
Fecha de la Solictud Tipe de Solictud Tipo Movimiento Cadigo de la Solictud
|24/04/2023 12:22 p.m. I Asignacion v| | Salida de Mantenimiento VI AS |5000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:

| | i |NIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundgnario: e iat

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

Documento de Soporte de la Soliatud A con la
E |
Wombre de fichero Tamafio

Observadones
F1

Devaolutive
onsumo Co

<

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 operaciéon de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen. [Ji=S}]
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

(& 5000107944@Metastorm BPM Server - Intemet Explorer - [} X
DENGTARASS DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
R ﬁ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
e e 4w s
GRUPO QE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD | Asignacon || DardeBaja | | Ingreso | | Reintegro | | Traslado = \0
Fecha de la Soliatud Tipo de Solicitud Codigo de la Solictud
|21fmfzﬂzg 12:22 p.m. |.'-: gnacion v AS |SDDD1D7944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Funcionario: Dependendia:
| | NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacion: Funcionario: Dependencia:
| | ) [veL cenraL

3K EX EX Pégina 1De 1
Clase de Bien Placa Inv. Marca Modelo Serie Descripcién del Bien Responsable Cantidad Costo Unitario ~ Total

! ' ' [ | o $0.00

Valor Total Items §0.000

E-‘. 1 Ingresar Bien 2 Enviar Solicitud Modificar Solicitud [ Cancelar Solicitud Escribir Nota

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 algin
motivo

5. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios 0 documentos que se requiera tener
presente, para no olvidar.

howhPE
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& 1 Ingresa 7944 @Metasto - O X
s“ n E!E‘J%‘?‘.&‘:&‘SE DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD ~| Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslade
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Cddigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. [asignacion [as [s000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGHNAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundanario: Dependendia:
| | ) |NIVEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
| vl v]
Marca Modelo Serie
LV | Vi |
Placa de Inventario / TK Contrato
|201053 | | | Buscar Refrescar
10=2c
Placa de Inventario Marca Modelo Serie Descripddn del Bien
E__ 8
201119 DELL SJ'H BROX147CBRADYISLO475 PARLANTES 553 161.0000 1 b
< ) - - - >

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 Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.
e Dar doble click sobre el resultado.

e Para avanzar en la solicitud dar click
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guorda de o Y petico

MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25-07 - 2023

|| & NTIp:// DpM-SNI.CIOUaapp.NEY SN/ Er 0ITEN.3SPX: T OITENL:

- @ 2 Enviar Solicitud 5000000376@M BPM Server - M\

BPM - Internet Explorer

- S
Listado tems Solicitud ) Sefctd Proceso GPRY &8 1 ..//bpm-sor.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=2%20Enviar%20SolicitudFolder=SD0000037T68FolderiD=00000000000000000C
DIREC
M INJUSTICIA SUPERINTENDENCIA
MINJUSTICIA ONR e
L guorde do e pikce

DATOS DE LA SOLICITUD Asign

Fecha de la Solicitud

" {¥) -

021072015 944 . & ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accidn Fase Actual Fecha

Identificacidn: |2 Enviar Solictud Jsolicitud de GePE |02/10/2015 10:14 a.m.

|7812345 Persona que realiza la accion Cargo Dependencia

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| |Creador Solictudes [ [
Identificacidn:
Observacion Agregar Anexos
|7812345 - - —
SE ENVIA SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACIGN. 4[] x|
= S — GRACIAS ReR |

iﬂ X EXpégina 1 De 1 l | Nombre de fichero  Tamafio
| Cadigo Clase de Bien Clasficacion ~ Placa 1 Pc3ipg |

> Si la carga del bien a transferir o 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 ttilizando la tecla

Enviar.
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MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guorda de o Y petico

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

HGFI ROL INVENTARIOS

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -

Fecha: 25-07 - 2023

T, p loud # 0« BC | @ Cliente BIM de Metastorm %
*  EPSON  E-WebPrint = Simpimir [ESujerndor
\;g @ Cliente BFA de Metastorm s Scer astorm BF

[#= 4= | b <] rigina 1 de 122

() Mezstorm BPM: Server 1310/2015 :
) GPRE Soiitudes 5000000507 INGRESD DE BIENES AL ALMACEN 1128 o, Sebeitud de GPPE

L |5 000000503 H INGRESO DE BIENES AL ALMACEN LR iSokicitud de GPPE'
(] Jornada lnventarios am. i ;

5000000483 INGRESD DE BIENES AL ALMACEN DU01S ¢ ohcirud da GRPE:
soDDDDO4EZ INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DS 556 g it de GPRE.

w w oa w e

SDDDDD463 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DR/LU201S 82 i de GRPE!

&imacen

Inventarie

Inventaria
Amaczen

Inventario

e 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.

ASIGNACION - TRASLADO ENTRE FUNCIONARIOS:

25

@ Medificar Solicitud S000107944@ Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m] x
SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
hesineee : MINISTERIO DE JUSTICIA Y
Lograts de'mie pdcn GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD /! Asignacien Dar de Baja Ingreso Reintegro | | Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cédigo de la Solictud
|24/04/2023 12:22 p.m. [ Asignacion || Trastado a Funcionarie | as [s000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundonario: Dependenda:
| i i [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identficacin: Fundienario: Dependenda:
[ | | v
DRTOT ASUCIRDUS CON IR SULILITor
[
Documento de Soporte de la Solictud Anexos Asociades con la Solicitud
=
J#—W EI
1
: : Nombre de fichero
1 |
L
Devolutive
v

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

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

* Se debe diligenciar los campos tales como:

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

» 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.
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@ Maodificar Solicitud 5000107944@Metastorrn BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m] X
SUPERNTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
SNR e A2  MINISTERIO DE JUSTICIA Y
o geade o4 o e GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS \
DEL DERECHO
‘CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD +/| Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro | | Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cddigo de la Solicitud
[24/04/2023 12:22 p.m. [ asignacion | Trasiado a Funcionario v|  [as 000107944
DATOS DEL FUNCIOMARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependendia:
| N |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundienario: Dependenda:
| | | v
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
|
Documento de Soporte de la Solictud Anexos Asociados con la Solicitud
|F2 |
Identificaddn Fundienario Origen: Fundinaric Origen: Momnre de fichera Tamafio
‘Observadones
Devolutivo
(¥}

« 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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MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -

HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25-07 - 2023

oD

o

& 5000107344@Metastorm BEM Server - Internet Explorer

- [m] x

SUPEHINTENDENCIA
DE NCTARIADG
£ REGISTR: )

o g o e ke

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA .-
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ﬁ

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

- DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD | Asignacion Dar de Baja Tngreso Reintegro Traslado =1 @
Fecha de la Solicitud Tipo de Sclictud Cadigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. | Asionacion v a5 [so00107944
DATOS DEL FUNCIONZ EGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependendia:
| 1070967940 |AIDA VANESSA PEfiA RODRIGUEZ [nurveL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIU A ASIGNAR LUS BIENES.
Identificacion: Fundionaria: Dependendia:
| 1070967940 |A1DA VANESSA PEfiA RODRIGUEZ [nurveL CENTRAL
I3 3N XN pagina 1 De 1

Clase de Bien

Placa Inv. Marca HModelo Serie

Descripdén del Bien Responsable

Maodificar Solicitud Cancelar Solicitud Escribir Nota

Cantidad Costo Unitaric  Total

Valor Total Ttems $0.000

[en 2 Enviar Solicitud

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 0 documentos que se requiera tener
presente, para no olvidar.
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@ ngresar Bien S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — [m] x|
SNn Bremnnics DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
L0 GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS % IS IERIORECERTICIE
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES

DATOS DE LA SOLICITUD | Asignacion Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslado
Fecha dela Solictud Tipo de Solicitud Cédigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. [Rsignacion s [sooni07944

DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundonaric: Dependenda:
1070967940 [AIDA VANESSAP_ . ...__._____ |nnveL cEnTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES
Identificacidn: Fundonario: Dependenda:
|1070967940 [AIDA VANESSA P_....ooooooeee |nnveL cEnTRAL

BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
\ v ]
Marca Modelo Serie
\ vl v \
Placa de Inventario / TK Contrato
nusss | | |

Marca Modelo Serie Descripddn del Bien Costo TK

oL fym  wsuwseeer |wouseormco | ewowomor b
01088 U M ASS b HMUU UF J 537, 900. 0000
201118 DELL s EROXI47CERADYSSL0475  PARLANTES $63,161.0000 1

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 Dar CLICK en BUSCAR, este a su vez dara un resultado.
e Dar doble click sobre el resultado.

e Para avanzar en la solicitud dar click
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|| & NTpy// Dpm-Snr.CIoUaapP.New snTy EFOITENESPX: T OI0ENY

- @ 2 Enviar Solicitud S000000376@M BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer = u] X
Listado Items Solicitud < Solicitud Proceso GPP}
DIREC
MINJUSTICIA g
MINJUSTICIA SNR s
Lo gunds do e e putdce.
DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fecha de la Solicitud
Joa/of20ts 344 am. B ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accidn Fase Actual Fecha
Identificacion: |2 Enviar Solictud Jsolicitud de GPPE J02/10/2015 10:14 am. @
|7812345 Persona que realiza la accion Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI [creador Solictudes [ |
: Observacidn Agregar Anexos
|7812345 = = P
SE ENV]A‘SOUCITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACIGN. 4] x| ‘
: — — GRACIAS —
3 K3 B3 BN pagina 1 De 1 | Nombre de fichero  Tamafio ‘
Codigo CasedeBen  Clsificacin  Placall Pcsipo  Po7sie |
-W

E2 1 ngresr i [Hod

» Si la carga del bien a transferir o 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.
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RENgETT o) o 0= RO | @ Clente DM de Metatorm
% [EPSON E-WebPrint = = lmprimir [SSuerndar
\,'g  Cliente GFh de Metastorm s Scerca de Metzstorm BFR

[ 4= | b =] rigina 1 de 123

AT
11:28 a.m.
 L3MLOM2015 8147 g i de crpE!
5000000483 INGRESD DE BIENES AL ALMACEN DHUU0IE ¢ aicitud de GRPE -

S DOLYR015 8256 50 Lo ) g GPPE.
H am. f g

5000000507 INGRESD DE BIENES AL ALMACEN fSubnrud de GPPEf

[soooooosos INGRESD DE BIENES AL ALMACEN

[ Jomadaliventarias

@ @l ala e
g

sooDDDO4EZ [NGRESO DE BIENES AL ALMACEN

SDDDOD4ES INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DALOVEOLS 82 b de GRPE!

e 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.

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 opcién 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:
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- a x
Q ® http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/= O ~ & || ® Cliente BPM de Metastorm % I EAR )

dm [@—

|[¢= 4 } =b =p|ragina1de1

3 Metastorm BPM Server 'GPPE Solicitudes Almacen Crear Solicitudes de Almacen
Forms 4 = Laici

GPPE Solicitudes Inventario Crear Solicitudes de Inventario I

e 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

& Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - O X
SUPERINTENDENCLA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIER ~
snn 2RecnRe O 7 MINISTERIO DE JUSTICIA Y
i gwats on e pinken GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Baja Ingreso || Reintearo || Traslado =
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cadigo de la Soliatud
P e [ N ] s “] | oo
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| | [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCTONARTO QUE APRUEBA EL TRASLADO
fentificacion: Fundionario: Jependenda:

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

Documente de Soporte de la Solicitud Destino Anexos Asociados con la Solicitud
| | SN +] ] ]
Fundonario Desting: Fundonario Desting: Tombre de fichero e
[ M
Observadones
< >
(0]

TRANSFERENCIA-TRASLADO:

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

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

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

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

* Se selecciona en tipo de solicitud TRANSFERENCIA.
* Entipo de movimiento se selecciona TRASLADO.

2 Modificar Solicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - m] *
SUPERINTENDENCLA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Py et e W MINISTERIO DE JUSTICIAY
0 geasta o e pidica GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS L
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion Dar de Baja Ingreso Reintegro ¥ Trz =
Fecha dela Solictud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cédigo de la Solicitud
oo tzzpm. (5] [ v oo ] oo
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| |, - |NIVEL CENTRAL
DATOS DEIEUNCIGHARTO GUE SERIERAFI TRASLADO
Identificacidn: Funcionario: Dependendia:
| | | [
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
|
Documento de Soporte de la Solidtud Destine | Abrir Lmng-imisumhiﬁih-l
| [ Y| ARE
Fundonarie Destino: Funcionario Destino: Nombre de fichera Tamafio
[ v
Observadones
Tipo de Ingreso/Egreso
[ |
V]

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

e Se debe diligenciar los campos tales como:

» DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA TRASLADO BIEN, en este campo se
debe digitar el nimero de documento del lider de almacén o quien haga sus
veces.
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» 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 informacion la arroja de manera automética 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.

& Modificar Solicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — O >
uuuuuuuuuu DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
SNH SReOHRE > %5 MINISTERIO DE JUSTICIAY
2 e s e pmics GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS L%y
“  DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion Dar de Baja Ingreso Reintegro |+ Traslado =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solidtud Tipo Movimiento Cadigo de la Solicitud
[24/04/2023 12:22 p.m. [ | Traslado v| TR [so00107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundonario: Dependenda:
I ) [MIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE APRUEBA EL TRASLADO
Tdentificacidn: Fundonario: Dependenda:

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

Documento de Soporte de la Solictud Destino Anexos Asociados con la Solicitud
[ | ~| [+] 3] x|
Fundonario Destino: Fundonario Destino: Teiere e
[ v
Observadenes
Tipo de Ingreso/Egreso
| %
v
< >
=1 o] ||
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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 operaciéon de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen.

& S000107844@Metastorm BPM Server - Internet Explorer - o X

IE Listado Items Solicitud % Solicitud Proceso GPPE | Anotaciones | Control del Proceso | Registra de Auditoria

SUPERINTENDENCIA 4
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR s @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ' DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion Dar de Baja TIngreso Reintegro |~ Traslado = '@
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Codigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. @‘i | & R |so00107944
DATOS DEL FUNCIOHARTO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependencia:
] [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIOHARIO SOLICITA TRASLADO DEL BIEN
Identificacion: Funcionario: Dependencia:
| ) [nIvEL CENTRAL
I3 23 B3 X0 pégina 1 De 1
Clase de Bien Piaca Inv. Marca Hodelo Serie Descripci6n del Bien Responsable Cantidad Costo Unitario  Total

. [ /[ | . ol su

Valor Total Ttems 0,000

[0}l 1 1naresar Bien |l 2 Enviar Solicitud [N Modificar Solicitud |M| Cancelar Solicitud ¥ Escribir Nota

El formulario contiene datos generales de quien creo la solicitud, asi como las opciones
de accion 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
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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.

@ 1 Ingresar Bien 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - ] *
s"n srmmeencu DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
e s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ WRRSTERIODE JUSHIEIAY
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Baja | | Ingreso Reintegro /| Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solictud Cadigo de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. [Transferendia TR |S000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependendia:
[ [naveL cenTrAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA TRASLADO DEL BIEN
Identificacidn: Funcionario: Dependenda:
[ [MVEL CENTRAL
Bl:lSQU EDA DEL BIEN O ACTIVO
Grupo de Bienes Clase de Bien
\ Vi v
il
Marca Modelo Serie I
\ v vl |
Placa de Inventario [ TK Contrato
‘201053 | | | | Buscar | Refrescar |
20
Placa de Inventario Marca Modelo Sefie Descripcdn del Bien Costo TK
01088 DELL 5/M H59111368EE MOUSE OPTICO 5$37.900,0000 1 “
e ——————————————————
201119 DELL Sm BROX147CBRADYA5L0475 PARLANTES £63.161,0000 1 vl
201346 HP 23-000566 OPTICO £103.013,0000 1 1
el . e — —————

>
-

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.
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e Dardoble click sobre el resultado.

e Para avanzar en la solicitud dar click

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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PLACA INVENTARIO /

TARIETA KARDEX CANTIDAD

350827
350826
350818
350871

= = == ==

|| NP/ DPM-SNF.CIOUAAPP.NEY SN/ Er DITEN.Z5PX: FOITenL

@ 2 Enviar Solicitud S00000037 BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer = a X
IE’ Listado Items Solicitud % Solicitud Proceso GPPI N

& http: m-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=2%20Enviar%20Solicitud&Folder= 50000003768 FolderlD=00000000000000000¢
@ htp://bp loudapp. F XA 2%20Enviar%20Solicitud@Folder= 50000003768 olderlD=00000000000000000C
DIREC
MINJUSTICIA sun georatsoo
ipwirrepiks
DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fecha de la Solicitud
B ) A
[o2/10/2015 544 am. B ACCION DE CONTROL DEL PROCESO
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO Tipo de Accidn Fase Actual Fecha
Identificacion: |2 Enviar Solicitud [solicitud de GPPE f02/10/2015 10:14 am. @‘l
|7Bu345 Persona que realiza la accién Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| [creador Solctudes [ [
Identificacidn: Agregar Anexos
7812345 = -
SE ENVIA SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACION. L+~ x|
GRACIAS,|
I3 K313 EX pigina 1 De 1 Nombre de fichero  Tamafio
Cddigo Clase de Bien Clasificacion ~ Placa Il PC3jpg |
mm |

4| 1 Ingresar Bien | 2 Enviar Solicitud | Modif
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» Si la carga del bien a transferir o 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.

o b flmt) pd O = BC | @ Clierte APM de Metastorm
x  EPSON E-WebPrint = & imprimir EDSuetador
g o Cliente GFh de Metastonm s Acerca de Metastorm BPK

[ = ], = = Pigina 1 de 123

5000000507 INGRESD DE BIENES AL ALMACEN TS sobcitud de GPPE.
R, soooooosos INGRESO DE BIENES AL ALMACEN AW EAT e de gRRET B Inventario
| Jomada lnventarios a.m. - .
S00DDD0ARE INGRESD DE BIENES AL ALMACEN Dg/;l?,fi?:“? iSaliciud da GPPE; 9 InvEnari
SODDDOOMBZ INGREGD DE BIENES AL ALMACEN DAIUEONE S5 ok de RRE. 1 Aimacen
SDODDDO4ES INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DRL0I5 B e ik de GRRE B Inventari

e 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.

REINTEGRO DE BIENES

» Seleccione la opcion: GPPE solicitudes Inventarios:

Q || @ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/default.aspi® L+ & | @ Cliente BPM de Metastorm X |

in]a

[¢= 4= \l =) =| Pigina 1de 1

e Almacen

Imacel Crear S
g gyentaro Loicar
GPPE Solicitudes : Inventario 3 Crear Solicitudes de Inventario l

) Metastorm BPM Server
- Forms

e Se desplegara 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.
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REINTEGRO - REINTEGRO: Es cuando el funcionario o contratista no requiere el
bien y hace el reintegro del grupo de inventarios.

@ Inventario (GPPE Scolicitudes@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer - O =
SUPERINTENDENGIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR :isisses 4% MINISTERIO DE JUSTICIA'Y
o guania de nle piicn GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS L
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Dar de Baja Ingreso [/ Reinteliro || Traslado =
Fecha de la Solicitud ‘D\ﬁﬂgﬂ?r_‘ Tipo Movimiento Cadigo de la Solictud
ar de Baja
[31/05/2023 11:52 a.m. Reintegra | reintegro ~| |rE |so00109693
Transferenda
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA R K
Identificacion: Funcionario: Dependencia:
I I |NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARTO SOLTICTTA REINTEGRO DEL BIEN
Identificadidn: Fundonario: Dependenda:
DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD
[ ]
Documento de Soporte de la Soliatud Motivo del Reintegro conla
I [ d I -+ |
Nombre de fichero Tamaiic
Observadones
‘ v
< >
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& Inventario (GPPE Solicitudes@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explore — ] >
s"n DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -~
e e e GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS f NS L i e IS TICTAN
P DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadien Dar de Baja Ingreso |~| Reintegro | | Traslado =
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Tipo Movimiento Cadigo de la Solicitud
ooz 1152 om. (1 [ ]  rerecro ~] e osoiosean
DATOS DEL FUNCIOMARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundonario: Dependendia:
| [nIvEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICTTA REINTEGRO DEL BIEN
Identificacicn: Fundonario: Dependendia:
[ [ |
e ———————————————
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
Documento de Soporte de la Soliatud Motive del Reintegro Anexos Asociados con la Solicitud
[ 1 ~] [+ ] ] x|
Nombre de fichero Tamaiio
Observadiones
Tipo de Ingreso/Egreso
[ |
~

e Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA REINTEGRO DEL
BIENES, en este caso el nUmero 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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& Inventario (GPPE S etasto — m} hod
SuPERINTENDENGLA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
s"n s ¢ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
& aven G e s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadon Dar de Baja Ingreso || Reintegro Traslado =
Fecha de la Solictud Tipe de solictud Tipe Movimiento Codige de la Solictud
[31/05/2025 11:52 a.m. [ reintegro ~]  Ire  soooiossss
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundicnario: Dependenaa:
| |nIvEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA REINTEGRO DEL BIEN
Identificacidn: Fundicnario: Dependenda:
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
Documento de Soporte de la Solicitud Motivo del Reintegro con la
[ ] | < [Ek
ffembre de fichera Tamafio
Observadiones
Tipo de Ingreso/Egreso
[ ~]
~

e 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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HGFI ROL INVENTARIOS

1.

IE Listado Items Solicitud % Solicitud Proceso GPPE [ Anotaciones [ Control del Proceso [ Registro de Auditoria _I

snn B”E‘.:E"r‘::fxsa DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DE JUSTICIAY

|
|
. DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICITUD l
‘CONTROL DE INVENTARIO |
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Dar de Baja Ingreso ¥ Reintegro Traslade =1 LQ
Fecha de la Salictud Tipo de Solictud Codigo de la Solictud
[31/05/2023 11:52 a.m. | Rentegro v~ [re[[soo0109693
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacién: Funcionario: Dependendia:
JnaveL centraL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA REINTEGRO DEL BIEN
Identificacién: Funcionario: Dependendia:
| | JnaveL centraL
I3 3 B3 EX0 Pagina 1 De 1 i
Clase de Bien Placa Inv. Marca Madelo Serie Descripcidn del Bien Responsable Cantidad Costo Unitaric  Total
1 [ | 000 $0.00
|l
Valor Total Items 50.000

2 Enviar Solicitud |8 Medificar Solicitud [ Escribir Nota

- prmm

Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

2. Enviar Solicitud: Accién de Control que permite seguir con el fluo de proceso
3. Modificar Solicitud: Cambios a la solicitud creada, desde el mismo Rol
Cancelar Solicitud: Dar por terminada una solicitud el cual no se requiere por

4.

5.

algin motivo

Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios o0 documentos que se requiera

tener presente, para no olvidar.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| SUPERINTENDENCLA
s" n DE NOTARIADO
| L REGISTRO

| i geanda de lole pidcn

|

i

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DE JUSTICIAY

%

DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacdion Dar de Baja Ingresc || Reintegro Traslado
| Fecha de la Solictud Tipe de Solictud Cédigo de la Solidtud
[31/05/2023 11:52 a.m. |Reintearo JRe  [soooiosees
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| I [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA REINTEGRO DEL BIEN
| Identificacidn: Funcionario: Dependendia:
| | [NIVEL CENTRAL
BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO
| Grupo de Bienes Clase de Bien
[ B v v
| Marca Model Serie
| v v |
Placa de Inventario [ TK Contrato [ ] Selecciona Todos
|352990 | | | Buscar Refrescar
3 K3 B3 EX0 Pégina 1 De 1
Placa de Inventario Marca Maodelo Serie Descripcion del Bien Costo TK

352991

GENIUS
<

X¥2H96368501818

170 (TECLADO)

COMBO TECLADO + MOUSE GENIUS KM

526,190.5000 193399 hd

>
=y

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 Dar doble clic sobre el resultado.

e Paraavanzar en la solicitud dar clic
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& NP/ DPM-SNT.CIOUTapP.!

@ 2 Enviar Solicitud S000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Intemet Explorer = u] X

Listado Items Solicitud -} Solicitud Proceso GPPJ
DIRE
MINJUSTICIA
DATOS DE LA SOLICITUD Asign|

Fecha de a Soictud
02/10/2015 9:44 a.m,
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn:

|7812345

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL B
T
[7812345

Cadigo Clase de Bien Clasificacion  Placa I

-W

(® MINJUSTICIA SNR iz
S,

ACCION DE CONTROL DEL PROCESO

Tipo de Accion Fase Actual Fecha

2 Enviar Solicitud [Solicitud de GPPE J02/10/2015 10:14 am.
Persona que realiza la accién Cargo Dependencia

|Creador Solictudes | |

Observacién Agregar Anexos

SE ENVIA SOLICITUD DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACION. I +]~]x]

GRACIAS.| e

 Nombre de fichero  Tamafio

PGig 75K |

|

0] 1 Ingresar Bien ] 2 Enviar Solicitud |{[hesd

> Si la carga del bien a transferir o 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.

p# P - B | Cliene BPM de Memmorm

*  EPSON E-WebPrint = &imprimir [HSujetadar

s s Cliente BFb de Meta:

stonm s Aceica de Metastorm BPR

|t L = =p| pagina 1 dc 123

1 Messstorm BPM Senver B[A0IME : "
‘.—1 GIPE Salicitudes S 0DDODDS07 INGRESD DE BIENES AL ALMACEN 11:29 a.m. :Suklkud de GPPE: Almacen

[ Jormada Inventarios

|soooooosoz INGRESO DE BIENES AL ALMACEN (132015 84T g piing de GRPE!

co000D0AR2 INGRESO DE BIENES AL ALMACEN 0902015 ¢ obcitud de GRPE Inventario
sooooopasz INGRESD DE BIENES AL ALMACEN t ”"'1“":?“15 8:EE | abcibud de GPRE . Almazen
s00DDDDASE INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DEMHOLE 803 e i du GRRE! Inventario

Inventarnio

w w oa w e
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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.

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

VERIFICACION DE TRANSACCION:

e Dasclick al icono seleccione la opcion GPPE informes.

e Ingresar a la opcion 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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& GPPE Informes (Administracion GPPE@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m) x
aramnoncy DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR &= @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
e ‘GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Informes GPPE DEL DERECHO
I S Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo I ~
Contables
Contabies (MIIF)
General
Gerenciales

Inmuebles

Intansibles
ontrol Individual Inventarios

F2 Traslado Funcionarios

F3 Control Reintegros

F9 Orden Ingreso Reintepro

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

Bodeoa da= Bienes oo Fxplotados Reintegros

Movimiento Mensual - Detalle Ingresos

[e1 [l

e Digite numero de placa del bieny dar clicen FRE8
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SUPRAISNDRNCIA MACROPROCESO: GESTION Codigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO )
& REGISTRO ADMINISTRATIVA -01-1S5-01
Lo guorda de o Y petico
PROCESO: INVENTARIOS Version: 01
- a
& nttp://hgfi/) SNR_GPPE | :_HojaVida_Bien - & || Buscar. D~ pks
& ngfi L
|
|
[0 T okt b b1 4 T Jrndives B- & &
‘ e
SNH 2agie™ @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO
Direccion Administrativa y Financiera
Grupo de Servicios Administrativos
HOJA DE VIDA
FECHA: 01/06/2023 16:08 GRUPO:
SUBGRUPO: CLASE:
SUBCLASE: PLACA INVENTARIO:
SERIE: FECHA ACTIVACION:
COSTO: DEPRECIACION
ACUMULADA:
VALOR EN 5000 FECHA DE FIN
LIBROS: DEPRECIACION :
‘ CODIGO FECHA TIPO MOVIMIENTO IDENTIFICACION NOMBRE GRABA IDENTIFICACION NOMBRE RESPONSABLE ORIP
SoLIcITuD GRABA RESPONSABLE
|
- o
& hitp://hgfi/ SNR_GPPE | -_HojaVida_Bien ~ & || Buscar... L~ e
& hyfi [T
MO Jan b 0@ —TT R
p—
sun e a MINISTERIO DE JUSTICIA Y
" DEL DERECHO
Direccién Administrativa y Financiera
Grupo de Servicios Administrativos
HOJA DE VIDA
FECHA: 01/06/2023 16:12 GRUPO: Consumo Controlado
SUBGRUPO:  SILLA CLASE: Muebles y enseres
SUBCLASE: SILLA PLACA INVENTARIO: 340464
SERIE: FECHA ACTIVACION:  09/11/2020 14:53
COoSTO: $476.000 00 DEPRECIACION 50.00
ACUMULADA:
VALOREN  $476.000.00 FECHA DE FIN 0941112020
LIBROS: DEPRECIACION :
CODIGO FECHA TIPO MOVIMIENTO IDENTIFICACION NOMBRE GRABA IDENTIFICACION NOMBRE RESPONSABLE ORIP
soucimup GRABA RESPONSABLE
Socouaass | owrihion INGRESO DEL BIEN AL LYDA YOHANA CLAVIIO LOPEZ 1204000 NIVEL GENTRAL
NVENTARI
N SSIONACION ENSILEANDRA BETANCOURT ‘CARNEN CEGILIA ROIAS WIRANDA | 12043008 NIVEL GENTRAL
Soooomzsr [ svszonn TRAS RGO ENTRE CAOY MLENA HERNANDEZ DIAN MARCELA NOREN FAIARDG | 120405400 NIVEL CENTRAL
FUNGIONARICS CRiSTaNCHO
) RENTEGRO ADLEY SCHNEIDER ZAVERANG 129496509 NIVEL GENTRAL
T W CARLOS VARIO VANEGRS WEDINA 129490 593 NIVEL GENTRAL
Soomiee |10 SR DEFINITIVA ROLEY SCHNEIDER ZAVBRANG 120400.500 NIVEL GENTRAL
s

DESCARGAR
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SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
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HGFI ROL INVENTARIOS

e Dasclic alicono seleccione la opcién GPPE informes.

@ Cliente EPM de Metas

sooo107253 - 18/04/2023 2:09 p.m. Recepcion Remssion BUCARAMANGA o Tiene Registro Contable
s000108653 INVENTARIOS - REINTEGRO - NIVEL CENTRAL 31/05/2023 12:43 p.m. Saliotud de GRPE ] Invartario
sPooanossn SOLICITUD DE PEBIDO DE HIVEL CENTRAL 24/02/2022 10:52 a.m. Solicitud de Pedido ] Crear Petida

e Ingresar a la opcion Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo.
e Luego ingresar a la opcién Inventarios.

e Ingresar a Hoja de Vida del Bien.

& GPPE Informes (Administracion GPPE@Metastorm BPM Server) - Metastorm BPM - Internet Explorer - [m] X

—_— — DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
snn S hcTAL @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
e GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEL DERECHO

Informes GPPE

I = Reportes Gestion Propiedad Planta y Equipo I A
Almacen

Contables
Contables (NIIF)
General
Gerenciales
Inmuebles

Intanoibles
ontrol Individual Inventarios

F2 Traslado Funcionarios
F3 Control Reintegros

F9 Orden Ingreso Reintegro
F10 Egreso Reintegro

F6 Bienes Inservibles

siuisior g e Phtegros 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 v

(b0}

e Diligenciar todos los campos solicitados y luego dar clic
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guarda de o Y petico

MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25-07 - 2023

@ http://hgfi/Metastorm/snr/imprimir.aspx?pathinforme= /SNR_GPPE_Informes/F5_Conselidado_General_Inventario - & | Buscar.

& hfi L

Oficinal Principal ] Oficina Seccional 2}
lase —

()

Wiew Report

—
a8 hgi ¢ | Buscar D~ L
o D
~
Regin vecomaL  Jw|  Depstamens  [wiveL conraaL v [ ViemRegort |
Oficinal Princial [NivEL CEnTRAL w|  Oficine Secconal [NIVEL CENTRAL M
Clase 2040 Obras de e, 2041 Bier]|  Subclase [3-PHiASE LOW VOLTAGE 15 Kva] v
W4 of27 b bl ] 100% W nd | et e 3 8
SNR == Direccion Administativa y Finonci
] ireccién Administrtiva y Financiera
“n,_._._g_m Gnare e Sorvickem Ack it $ MINISTERIO DE JUSTICIA Y ~
DEL DERECHO
CONSOLIDADO GENERAL DE INVENTARIO FORMATO F5
FECHA: 05/06/2023 0941
OFICINAS:  NIVEL CENTRAL
| OO0 | coun suw gran o g pcaaglll %
NIVEL CENTR) NTRATIST) usos1 wousE - LM 5T 0 GENWS. sowug | RMIAR B CORMED 2n 7a0.0p | 19RTE Eaves e
mooma | comumme | wm | (MU |comouwsmammones | cows |3 o o L e i
o e | comtamnen sy | TR0 v it - E & . e
s wiecaaa | commnenn | e | TAUERO e [P e oo o [ovon222 ey
NIVEL CENTRAL CONTRATISTA E s Ll " Conirabo el om0 | 2
@ g | U (e ek =
comneo
wecama | cowmansta | s ey |eruienovoumsoenz o [ o | o B SOCUENT | totmon [zsva saers swn| TN s |
OPORTE. =
I
S | wmcemn | comnm | omme | wewms [Reensecnmensoc ||, [re— - - N (i |k [ Yo | BT B
e SORORTE =0
AEY PUESTO DE S29500001 Mumbles.
SCHNEIDER NIVEL CENTRAL CONTRATISTA E = o PUESTO DE TRABAJD WA Nk Cl BUEND ce SR Nk Bl b L] 2v002001 E ] Py LT v
Pt s
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HGFI ROL INVENTARIOS

BAJA DE BIENES

> Seleccione la opcion: GPPE solicitudes Inventarios:

° ® http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/default.aspx® 0+ ¢ @ Cliente BPM de Metastorm %

.

[¢= €= 1 =) =| Pigina 1de 1

2 Metastorm BPM Server
- Forms

de Almacen

Crear

dalcic

Inventario ; Crear Solicitudes de Inventario l

GPPE Solicitudes

e Se desplegaréa 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
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sun R CTAR A MACROPROCESO: GESTION
A ADMINISTRATIVA

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25-07 - 2023

& Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer - m] x
SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
SNR iieuese A% MINISTERIO DE JUSTICIA Y
i gt o e pibics GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A
DEL DERECHO
'CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asinpacion e smingro | | Traslado =
Fecha de la Solictud Tipe de Soliatud = Cédige de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. 54 | par de Baja v| r_ o [soooio794a
Baja Deﬁnit?va y
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRAJBA EL REGISTRO Por Indemnizaciin
Identificacion: Funcionario: Dependenda:
[ | [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundonario: Dependenda:
| [ |NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

| ]
Documento de Soporte de la Solidtud Anexos Asociados con la Solicitud
I | [+

Nombre de fichero Tamafio
Observacones

W
< >

DAR DE BAJA —BAJA: Es cuando los bienes ya cumplen su vida Util o entran a

estado de obsolescencia.
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MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guorda de o Y petico

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25 -07 - 2023

& Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm EPM - Internet Explorer
s"n juremmmENDovc DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
oo s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

- m} x

~

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion | Dar de Baja Ingreso Reintegro | Traslado =
Fecha de la Solictud Tipo de Solitud Tipo Movimienta Cédigo de la Solictud
|24/04/2023 12:22 p.m. | par de Baja | [Baia | DA |soo0107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundonario: Dependenda:
| | |nTvEL cEnTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundonario: Dependenda:
| [ |NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
Documento de Soporte de la Solidtud con la
[ | a
Nombre de fichero Tamafio

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.
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sun e MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO

. ADMINISTRATIVA -01-1S5-01

Lo guarda de o Y petico

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

@ Modificar Selicitud S000107544@ Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — O x
SUPERINTENDENCIA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SNR Etcuess 4 MINISTERIO DE JUSTICIA Y
e e o s GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS A
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion | Dar de Baja Ingresa Reintegro || Traslade =1
Fecha de la Solitud Tipo de Solictud Tipe Movimiento Cédigo de la Sofitud
|24/04/2023 12:22 p.m. | par de Baja v || Bag v| DA |[5000107944
DATOS DEL FUNCTONARTO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| | [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCTONARTO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundenario: Dependendia:
| | [NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
| ]
Documento de Soporte de la Solidtud Anexos Asociados con la Solicitud
[I = @
Nombre de fichero Tamaiio
Observadones

Devolutivo
Consumo

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

> La operacién de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen.
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& S000107944@Metastorm BPIM Server - Internet Explore — m] x
IE Listado Items Solicitud H Solicitud Proceso GPPE [ Anotaciones [ Control del Proceso [ Registro de Auditoria
B NOTARAGG DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fhcn @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
s st s
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICTIUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignaden ¥/ Darde Baja | | Ingreso Reintegro Traslado = kg
Fecha de la Solictud Tipe de Solictud Codige de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. Jar de Baj ~ oa[so0010794% |
]
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependendia:
| N [navEL cEnTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| i [navEL cenTRAL
Clase de Bien Placa Inv. Warca Hodelo Serie Descripcin del Bien Responsable Cantidad Costo Unitario  Total
. ! [/ | | o . $0.00)

|
[
|
B3 EXN Psgina 1De 1 ‘
i

Valor Total Items $0.000

E‘" 1 Ingresar Bien 2 Enviar Solicitud Modificar Solicitud Cancelar Solicitud Escribir Nota

3. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

4. 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

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

7. Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios 0 documentos que se requiera
tener presente, para no olvidar.
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& 1 Ingresar Bien 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explore - m} x
s"n suremmenoeicis DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
B oo GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MINESTERIOIDE JUSTICIAY
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion |+ Dar de Baja Tngreso Reintegro Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Cédigo de la Solicitud
|24/04/2023 12:22 p.m. [Dar de Baja DA 5000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identficacin: Funcionario: Dependendia:
| | |NIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIEHES
Identificacidn: Fundonario: Dependenda:
| | [NIVEL CENTRAL

BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO

Grupo de Bienes Clase de Bien
\ v v|
Marca HModelo Serie
\ v v |
Placa de Inventario | TK Contrato [] Selecciona Todas
362408 | | ] Buscar | W Refrescar

| S

ginz 4 De ot

Marca Modelo Serie Descripadn del Bien Costi

o TK
s Jwa  Jwa  [meeesora $789,000.0000)

W

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

e Dardoble clic sobre el resultado.

e Paraavanzar en la solicitud dar clic
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SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
SNB e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

i NTp://DPM-SNN.CIOUAaPP.NEY ST/ EFOIET.SPX:FOIENL:
| & 2Enviar Solicitud 5000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer = O X

Listado Items Solicitud = Solicitud Proceso Gl

@ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=2%20Enviar%205olicitud&Folder=S00!

DIREC
MINJUSTICIA

® minusTICIA SNR sisise

DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fecha de a Solctud
[o2f0/2015 944 . 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 f02/10/2015 10:14 am,
17812345 i Persona que realiza la accién Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| [creador Solctudes [ |
Identficacidn: Agregar Anexos
7812345 - .
e awulsoucnuo DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACIGH. L+ |~ ] ]
,,,,,,, m— GRACIAS| ey
X pagina 1 De 1 | Nombre de fichero  Tamaio |
Cadigo Clase de Bien dasﬁﬁunn Placa 1] EE_ po.75 k8 |
T |

C2 1 Ingresar Bien [l 2 Enviar Solicitud | Jesbeeie

» Si la carga del bien a transferir o 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 ttilizando la tecla
Enviar.

< bt g Ioud P~ BC | o ionte BIM 8¢ Werstorm %
*  EPSON E-WebPrint = Silmprimir ERSujetadar
\,'; s Cliente BFhd de Mletastorm s Acerce de fetastorn BFid

CARE - I

[#= €= ) =b =b|rioino 1dc 123

0 Mezastorm BPM Server IS i i
7] GPRE Salicitudes INGRESD DE BIENES AL ALMACEN Hiam. eitud de GPPEE

9 Almacen

e = = INGRESO DE BIENES AL ALMACEN H 13[1.&’2015 S thctl:mi deGPPEE 9 Inventano
[ Jomadalnventarios H

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN ﬁé‘-ﬁ;go’af :Saolicitud de GPPE | 9 Inventario

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN BNIWQQIS = S citud d:GPPE; 9 Almacen

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DB’LWZGIS S 5 heitud de GPPE: 9 Inventario
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DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

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.

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

DAR DE BAJA —BAJA DEFINITIVA

| & Modificar Solicitud S000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explore - O x
| SUPERINTENDENCA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
| 5tcnme o0 ¢ MINISTERIO DE JUSTICIAY
i 15wt 0 e pudkcn GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ur
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadion 7 . _ o Traslado =
| Fecha de la Solidtud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cddigo de la Solidtud
| [24/04/2023 12:22 p.m. =4 | Dar de Baja | | 8aja Definitiva v| DA |[5000107942
! DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
| Identificacion: Fundonario: Dependendia:
| B | |NIVEL CENTRAL
|
¢+ DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
| Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| | [ i [NIVEL CENTRAL
|
| DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD
|
| [
Documento de Soporte de la Solictud A dos con la Solicitud
| +
Nombre de fichera Tamaiio
Observadones
‘ v
< >
| L] Lo

DAR DE BAJA —BAJA: Es cuando los bienes ya cumplen su vida Util o entran a
estado de obsolescencia.
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sun SUPERITENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
oo b e s ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

| f_@ Wodificar Solicitud S000107944@ Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer — m] *

snn swrenwmncencs DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA p MINISTERIO DE JUSTICIAY
| AR GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @

' DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion + Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslade =
Fecha de la Solicitud Tipo de Solicitud Tipo Movimiento Cédige de la Solidtud
|24/04/2023 12:22 p.m. | Dar de Baja | | Baja Definitiva v| DA |s000107944
| JDATOS DEL FUNCIONARTO QUE GRABA EL REGISTRO
| Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| [ |NIVEL CENTRAL
|
|
i Identificacion: Fundionario: Dependenda:
| [ | [nrveL cEnTRAL

L ]
P —
| Documento de Soporte de la Solictud i con la i
[ | [+ ]~ ] ]
Nombre de fichero Tamafio
E]
Tipo de Ingreso/Egreso
| Consumo Controlado VI

(v}

e

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

59
Cddigo de Formato: SIG- SGC - PO-01-GIl-05-FR-03 Versiéon: 01 Fechade BHaboracion: 31 — 01 - 2022




sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -I1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

@& Modificar Solicitud 5000107944@ - o X

s"n srerooec DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA MINISTERIO DE JUSTICIA Y
| LU GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @
DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignaden + Dar de Baja Ingreso Reintegro Traslade =
Fecha de la Solidtud Tipo de Sclicitud Tipo Movimiento Cddigo de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. [ Dar de Baja | | Baja Defintiva v Joa [so00107944
| DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
| Identificacion: Fundienario: Dependenda:
| | N [NIVEL CENTRAL
|
| DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
i Identificacidn: Fundonario: Dependencia:
| [ I i [NIVEL CENTRAL
‘ DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
[ ]
| Documento de Soporte de la Solidtud Anexos Asociados con la Solicitud
[ | Blo
Nombre de fichera Tamafio

Observadones

Tipo de Ingreso/Egreso
Consume Controlado VI

W

===

e 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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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& S000107944@Metastorm BPIM Server - Internet Explore — m] x
IE Listado Items Solicitud H Solicitud Proceso GPPE [ Anotaciones [ Control del Proceso [ Registro de Auditoria
B NOTARAGG DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fhcn @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
s st s
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICTIUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignaden ¥/ Darde Baja | | Ingreso Reintegro Traslado = kg
Fecha de la Solictud Tipe de Solictud Codige de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. Jar de Baj ~ oa[so0010794% |
]
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependendia:
| [navEL cEnTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| i [navEL cenTRAL
Clase de Bien Placa Inv. Warca Hodelo Serie Descripcin del Bien Responsable Cantidad Costo Unitario  Total
. ! [/ | | o . $0.00)

|
[
|
B3 EXN Psgina 1De 1 ‘
i

Valor Total Items $0.000

E‘" 1 Ingresar Bien 2 Enviar Solicitud Modificar Solicitud Cancelar Solicitud Escribir Nota

5. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

6. 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

8. 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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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& 1 Ingresar Bien 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explore - m} x
s"n suremmenoeicis DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
B oo GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MINESTERIOIDE JUSTICIAY
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion |+ Dar de Baja Tngreso Reintegro Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Cédigo de la Solicitud
|24/04/2023 12:22 p.m. [Dar de Baja DA 5000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identficacin: Funcionario: Dependendia:
| | |NIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIEHES
Identificacidn: Fundonario: Dependenda:
| | [NIVEL CENTRAL

BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO

Grupo de Bienes Clase de Bien
\ v v|
Marca HModelo Serie
\ v v |
Placa de Inventario | TK Contrato [] Selecciona Todas
362408 | | ] Buscar | W Refrescar

| S

ginz 4 De ot

Marca Modelo Serie Descripadn del Bien Costi

o TK
s Jwa  Jwa  [meeesora $789,000.0000)

W

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

e Dardoble clic sobre el resultado.

e Paraavanzar en la solicitud dar clic
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SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
SNB e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

i NTp://DPM-SNN.CIOUAaPP.NEY ST/ EFOIET.SPX:FOIENL:
| & 2Enviar Solicitud 5000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer = O X

Listado Items Solicitud = Solicitud Proceso Gl

@ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=2%20Enviar%205olicitud&Folder=S00!

DIREC
MINJUSTICIA

® minusTICIA SNR sisise

DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fecha de a Solctud
[o2f0/2015 944 . 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 f02/10/2015 10:14 am,
17812345 i Persona que realiza la accién Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| [creador Solctudes [ |
Identficacidn: Agregar Anexos
7812345 - .
e awulsoucnuo DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACIGH. L+ |~ ] ]
,,,,,,, m— GRACIAS| ey
X pagina 1 De 1 | Nombre de fichero  Tamaio |
Cadigo Clase de Bien dasﬁﬁunn Placa 1] EE_ po.75 k8 |
T |

C2 1 Ingresar Bien [l 2 Enviar Solicitud | Jesbeeie

» Si la carga del bien a transferir o 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 ttilizando la tecla
Enviar.

< bt g Ioud P~ BC | o ionte BIM 8¢ Werstorm %
*  EPSON E-WebPrint = Silmprimir ERSujetadar
\,'; s Cliente BFhd de Mletastorm s Acerce de fetastorn BFid

CARE - I

[#= €= ) =b =b|rioino 1dc 123

0 Mezastorm BPM Server IS i i
7] GPRE Salicitudes INGRESD DE BIENES AL ALMACEN Hiam. eitud de GPPEE

9 Almacen

e = = INGRESO DE BIENES AL ALMACEN H 13[1.&’2015 S thctl:mi deGPPEE 9 Inventano
[ Jomadalnventarios H

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN ﬁé‘-ﬁ;go’af :Saolicitud de GPPE | 9 Inventario

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN BNIWQQIS = S citud d:GPPE; 9 Almacen

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DB’LWZGIS S 5 heitud de GPPE: 9 Inventario
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& RUGISTRO

Lo guorda de o Y petico

MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-

HGFI ROL INVENTARIOS

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.

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

DAR DE BAJA — POR INDEMNIZACION

@ Modificar Solicitud 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explore — m] *

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS NI ERIO DS CDSTCIAN

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~
@ DEL DERECHO

CONTROL DE INVENTARIO

DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion Badeda & : Traslado

Fecha de la Solicitud Tipo de Solictud Tipo Movimiento Cédigo de la Solicitud

[24/04/2023 12:22 p.m. 5 I Dar de Baja | W DA |soo0107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO

Identificacion: Fundanario: Dependenda:

f | [NIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES

Tdentificacidn: Fundionario: Dependenda:

| [ [NIVEL CENTRAL

DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD

Anexos Asociados con la Solicitud

Documento de Soporte de la Solictud

[ | [+ ]~ ] x|
Nombre de fichero Tamafio
Observadones
Tipo de Ingreso/Egreso
I Censume Contrelade VI

64
Cddigo de Formato: SIG- SGC - PO-01-GIl-05-FR-03 Versiéon: 01 Fechade BHaboracion: 31 — 01 - 2022



MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guarda de o Y petico

Cdédigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25-07 - 2023

DAR DE BAJA — POR INDEMNIZACION:

@ Viodificar Solicitud 5000107944 @Metastorm EPM Server - Metastorm EPM - Internet Explorer

SUPERINTENDENCIA
s"n DE NOTARIADO
& REGISTR! =)
in guanda de o pilkcn

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

- ] X

MINISTERIO DE JUSTICIA Y

DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion +| Dar de Baja Ingreso Reintegro || Traslado =1
Fecha de la Solictud Tipo de Soliatud Tipo Movimiento Cddigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. | Dar e Baja v |pa [so00107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacion: Funcionario: Dependencia:
| ) [MIVEL CENTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Tdentificacion: Funcionario: Dependenda:
| | [NIVEL CENTRAL
DATOS ASOCIADOS CON LA SOLICITUD
Documento de Soporte de la Solictud con la
I | [+ ]
Nombre de fichero Tamafio
Observaciones
—
Tipo de Ingreso/Egreso
I Consumo Controlado hd

W

e Diligencie DATOS DEL FUNCIONARIO A ASIGNAR LOS BIENES, en

este caso el nimero de identificacion.

e Diligenciar DOCUMENTO SOPORTE.
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sun SUPERITENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
oo b e s ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

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

B Modificar Solicitud S000107944@Metastarm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explare — 0 X
s rMTEDINCU DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA e e
| LU GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @

* DEL DERECHO
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignadon ~ Dar de Baja Ingreso Reintegro | | Trasladoe =
Fecha de la Solictud Tipo de Sofictud Tipo Movimiento Gddigo de la Solictud
[24/04/2023 12:22 p.m. [£5 | par de 82 ~| | Baja Definitiva v| DA |5000107944
| DATOS DEL FUNCIONARTO QUE GRABA EL REGISTRO
| Identificadien: Fundienario: Dependenda:
| | i |NTVEL CENTRAL
|
| DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
i Identificacidn: Fundonario: Dependencia:
| [ | |NIVEL CENTRAL
‘ DATOS ASOCTADOS CON LA SOLICITUD
[ ]
| Documente de Soporte de la Solictud Anexos Asociados con la Solicitud

C |
Hombre de fichero Tamaiio

Observadones

Tipo de Ingreso/Egreso
| Consumo Controlado VI

===

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

> La operacién de creacion del formulario utilizando la tecla enviar flecha verde
ubicada en la parte inferior derecha. Como muestra la imagen.
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& S000107944@Metastorm BPIM Server - Internet Explore — m] x
IE Listado Items Solicitud H Solicitud Proceso GPPE [ Anotaciones [ Control del Proceso [ Registro de Auditoria
B NOTARAGG DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fhcn @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
s st s
GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DEL DERECHO
ITEMS DE LA SOLICTIUD
CONTROL DE INVENTARIO
DATOS DE LA SOLICITUD Asignaden ¥/ Darde Baja | | Ingreso Reintegro Traslado = kg
Fecha de la Solictud Tipe de Solictud Codige de la Solidtud
[24/04/2023 12:22 p.m. Jar de Baj ~ oa[so0010794% |
]
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identificacidn: Fundionario: Dependendia:
| [navEL cEnTRAL
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIENES
Identificacidn: Fundionario: Dependenda:
| i [navEL cenTRAL
Clase de Bien Placa Inv. Warca Hodelo Serie Descripcin del Bien Responsable Cantidad Costo Unitario  Total
. ! [/ | | o . $0.00)

|
[
|
B3 EXN Psgina 1De 1 ‘
i

Valor Total Items $0.000

E‘" 1 Ingresar Bien 2 Enviar Solicitud Modificar Solicitud Cancelar Solicitud Escribir Nota

7. Ingresar Bien: Carga de un bien al formulario

8. 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

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

11.Escribir Nota: Se pueden anexar comentarios 0 documentos que se requiera
tener presente, para no olvidar.
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sun SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

& 1 Ingresar Bien 5000107944@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explore - m} x
s"n suremmenoeicis DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
B oo GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @ MINESTERIOIDE JUSTICIAY
DEL DERECHO
INGRESO DE BIENES
DATOS DE LA SOLICITUD Asignacion |+ Dar de Baja Tngreso Reintegro Traslado
Fecha de la Solictud Tipo de Solicitud Cédigo de la Solicitud
|24/04/2023 12:22 p.m. [Dar de Baja DA 5000107944
DATOS DEL FUNCIONARIO QUE GRABA EL REGISTRO
Identficacin: Funcionario: Dependendia:
| | |NIVEL CENTRAL

DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA DAR DE BAJA LOS BIEHES
Identificacidn: Fundonario: Dependenda:
| | [NIVEL CENTRAL

BUSQUEDA DEL BIEN O ACTIVO

Grupo de Bienes Clase de Bien
\ v v|
Marca HModelo Serie
\ v v |
Placa de Inventario | TK Contrato [] Selecciona Todas
362408 | | ] Buscar | W Refrescar

| S

ginz 4 De ot

Marca Modelo Serie Descripadn del Bien Costi

o TK
s Jwa  Jwa  [meeesora $789,000.0000)

W

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

e Dardoble clic sobre el resultado.

e Paraavanzar en la solicitud dar clic
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SUPERINTENDENCIA MACROPROCESO: GESTION Cédigo: MP - GNAD - PO
DE NOTARIADO
SNB e oo poes ADMINISTRATIVA -01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA | Fecha: 25 - 07 - 2023
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL -
HGFI ROL INVENTARIOS

i NTp://DPM-SNN.CIOUAaPP.NEY ST/ EFOIET.SPX:FOIENL:
| & 2Enviar Solicitud 5000000376@Metastorm BPM Server - Metastorm BPM - Internet Explorer = O X

Listado Items Solicitud = Solicitud Proceso Gl

@ http://bpm-snr.cloudapp.net/snr/eForm.aspx?Action=2%20Enviar%205olicitud&Folder=S00!

DIREC
MINJUSTICIA

® minusTICIA SNR sisise

DATOS DE LA SOLICITUD Asign
Fecha de a Solctud
[o2f0/2015 944 . 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 f02/10/2015 10:14 am,
17812345 i Persona que realiza la accién Cargo Dependencia
DATOS DEL FUNCIONARIO SOLICITA INGRESO DEL BI| [creador Solctudes [ |
Identficacidn: Agregar Anexos
7812345 - .
e awulsoucnuo DE INGRESO DE BIENES PARA SU APROBACIGH. L+ |~ ] ]
,,,,,,, m— GRACIAS| ey
X pagina 1 De 1 | Nombre de fichero  Tamaio |
Cadigo Clase de Bien dasﬁﬁunn Placa 1] EE_ po.75 k8 |
T |

C2 1 Ingresar Bien [l 2 Enviar Solicitud | Jesbeeie

» Si la carga del bien a transferir o 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 ttilizando la tecla
Enviar.

< bt g Ioud P~ BC | o ionte BIM 8¢ Werstorm %
*  EPSON E-WebPrint = Silmprimir ERSujetadar
\,'; s Cliente BFhd de Mletastorm s Acerce de fetastorn BFid

CARE - I

[#= €= ) =b =b|rioino 1dc 123

0 Mezastorm BPM Server IS i i
7] GPRE Salicitudes INGRESD DE BIENES AL ALMACEN Hiam. eitud de GPPEE

9 Almacen

e = = INGRESO DE BIENES AL ALMACEN H 13[1.&’2015 S thctl:mi deGPPEE 9 Inventano
[ Jomadalnventarios H

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN ﬁé‘-ﬁ;go’af :Saolicitud de GPPE | 9 Inventario

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN BNIWQQIS = S citud d:GPPE; 9 Almacen

INGRESO DE BIENES AL ALMACEN DB’LWZGIS S 5 heitud de GPPE: 9 Inventario
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SUPERINTENDENCIA
DE NOTA

& RUGISTRO

Lo guorda de ko e petico

RIADO

MACROPROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

Codigo: MP - GNAD - PO
-01 -1S-01

PROCESO: INVENTARIOS

Version: 01

INSTRUCTIVO MANEJO HERRAMIENTA
DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL-
HGFI ROL INVENTARIOS

Fecha: 25 -07 - 2023

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 electrénico el cierre de la solicitud al funcionario y/o
contratista encargado de la Herramienta de Gestién Financiera Integral-HGFI.

VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
ELABORACION Y APROBACION
REVISION Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO

Carlos Alberto Garcia
Diaz

Adley Schneyder
Zambrano Sosa

Aida Vanessa Peiia
Rodriguez

Cristhiam
Camilo Lopez Soler

Lady Milena Hernandez
Cristancho

Heyner Carrillo Romero

Grupo de  Servicios

Administrativos

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

Jackeline
Gomez Espitia.

Rocio | Coordinador (a) Grupo de| Ménica Yaneth Galvis
Servicios Administrativos

Coordinador del
Grupo de Arquitectura
Organizacional de la
Oficina Asesora de

Planeacion o quien
haga sus veces.

Garcia

Fecha: 23 de Junio de 2023

Fecha: 25 de Julio de 2023

Fecha:25 de Julio de 2023

Fecha Aprobacion: 25 de Julio de 2023

Cédigo de Formato: SIG - SGC - PO
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