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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIO INDIVIDUAL

Controlar el movimiento de los bienes asignados a los funcionarios desde el recibo, manejo, custodia, administracion responsabilidad,
traslado, reintegros, salidasy transferencias de los bienes de consumo controlado y devolutivos de propiedad de la SNR, mediante el
registro de movimientos de los bienes en la Herramienta institucional de Gestién Financiera Integral (HGFI), articulada con la gestion
financiera con el fin de mantener un sistema de informacién actualizado, dtil, integro, pertinente, objetivo, oportuno, veras y confiable.

OBJETIVO:

Recepcionar los bienes de fipo consumo controlado y devolutivo de propiedad de la SNR que sean asignados a funcionarios y

Limite Iniclal: contratistas desde el almacén por medio de un egreso generado por medio de la Herramienta de Gestién Financiera Integral-HGFI.

ALCANCE: Enviar el informe del movimiento contable al Grupo de Contabilidad y Costos de los elementos devolutiv os.
Remitir el informe ejecutiv o de los resultados de la actualizacion del inventario consolidado y enviar a Secretaria General para proceder

a su archivo.

Limite Final:

Formatos asociados al proceso de Inventarios, registro en la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF|, Informes, certificacion
de cumplimiento de la jornada nacional de inventario, informe ejecutiv o de los resultados de la actualizacion del inventario dirigido a
Secretaria General.

PRODUCTOS:

RESPONSABLE: Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos y Directores Regionales.

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

_,

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

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

Documento

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

<

Punto de Control o de
Decision

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

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

—_—

Conector de direccion de
flujo (Flecha)

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las flechas
indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de todas las tareas.
Para casos que la flecha genere frazos muy largos o que se cruzan con ofras se puede utilizar un conector de circulo.

Conector

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma p&gina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de laSNR el conector de circulo referenciara el nimerode la
actividad de la columna“nimerode actividad” al cual se debe direccionar para dar continuidad al flujo.

Conector de Pagina

Representa [a confinuidad del diagrama en otra pagina, conexion o enlace con ofra hoja diferente enTa que continua el
diagrama de flujo, este se identifica con letras mayUsculas del abecedario, se mantiene la mismaletra inicialmente
utilizada siempre y cuando en el cambio de paginase esté hablando de la misma actividad, de lo contrario cambiade
letra. Ajustadoala SNR

=
O
g
1

Conector de
Procedimiento

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

POLITICAS OPERACIONALES

1. En ninglin caso debe existir movimiento fisico de bienes de consumo controlado o devolutivo, en el caso de ser frasladado de puesto o dependencia, se debe realizar la respectiva
entrega al jefe inmediato 0 a quien este designe por medio del formato F2 y realizar la formalizacion del nuevo inventario asignado.

2. En caso de encontrar algin elemento sin placa durante la jornada de inventarios, la Oficina De Registro de Instrumentos Publicos-ORIP o nivel central, como primero es
cerciorarse que realmente el elemento pertenezca a la Superintendencia de Notariado y Registro-SNR y no seade comadato, ademas de identificar que el elemento sea de consumo
controlado, se debe realizar un cargue de saldos iniciales en la Herramienta de Gestién Financiera Integral-HGFI.

3. Encaso que el elemento identificado sin placa y con plena identificacion de propiedad por parte de la SNR sea de tipo devolutivo o de Propiedad, planta y equipo se debe
coordinar con los perfiles contadores de la ORIP principal, de la Direccion Regional correspondiente y del Grupo de Contabilidad de nivel central la inclusion del elemento en la HGFI
y en estados financieros, como primero se debe identificar en el mercado su vaor y calcular el precio actual teniendo en cuenta la depreciacion de acuerdo al tiempo de uso en la
ORIP y hacer el cargue por saldo iniciales en la Herramienta de Gestién Financiera Integral-HGF .

4. La correcta aplicacion de la politica de propiedad, planta y equipo esta bajo la responsabilidad del &rea o areas que producen y/o generanla informacion; el registro contable de la
informacién recibida, del area o areas generadoras de informacion, estara a cargo del Grupo de Contabilidad y Costos de la Direccién Administrativa y Financiera.

5. Vigilar v salvaquardar los bienes v valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados, atendiendo lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual seexpide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
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laTey 1474 de 2077, refacionadas con el derecho disciplinario”, capitulo T, deberes.

6. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo. carao o funcion. las facuttades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que tenga acceso por
razon de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos, atendiendo lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se deroga la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”, capitulo I, deberes.

7. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion, atendiendo lo dispuesto
enlaLey 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario sederogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario”, capitulo Il, deberes.

8.Ninalin elemento podra estar en uso sin la respectiva asianacion va sea por eareso de almacén o asianacién por medio de formatos en la Herramienta de Gestion Financiera
Integral-HGF1, en caso de encontrarse un elemento al uso y sin egreso, se debe realizar el framite respectivo para su respectiva a asignacion.

9. Cuando se realicen compras por caja menor se debe realizar el ingreso de almacén y asignacion respectiva en la Herramienta de Gestién Financiera Integral-HGFI del o los
elementos adquiridos.

10. Todos los elementos adquiridos por donacion deben ser ingresados por la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF| con los soportes respectivos de acuerdo al
procedimiento manejo administrativo del almacén, al igual que los elementos adquiridos por la entidad en calidad de indemnizacién, reposicion por dafio o pérdida por parte de la
compafiia aseguradora.

11. Toda la salida de los elementos de propiedad de la Superintendencia de Notaria y Registro-SNR deben estar autorizadas por la Direccion Administrativa y Financiera,

Coordinacion del Grupo de Servicios Administrativos, Coordinacidn del Grupo Tecnolégico y Administrativo de las Oficina de Registro Instrumentos Publicos Principales o del
Registrador segun corresponda, previa verificacion en la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF| del responsable del elemento.

12. En cuanto se tenga conocimiento de hurto, pérdida o dafio de algin elemento se debe implementar el procedimiento de siniestros y seguros del Grupo de Servicios
Administrativ os, evitando pérdidas y detrimento patrimonial para la entidad. Adicionalmente efectuar la baja por siniestro y el ingreso de la reposicion en la Herramienta de Gestion
Financiera Integral-HGF .

13. El encargado de los inv entarios en cada Oficina de Registro de Instrumentos Publicos o en el nivel central debe llevar una base control de los bienes de los cuales se autoriza la
salida de las instalaciones de la entidad, con el fin de controlar el ingreso de estos y el buen uso de los mismos.

14. Durante la ejecucion de la jornada nacional de inventarios se debe realizar toma fisica de inventarios de bienes de consumo confrolado y dev olutivo, realizando la conciliacion
entre la gestion fisica y la informaciéncontenida en la Herramienta de Gestion Financiera Integral HGF|, informando al Grupo de Contabilidad y Costos de forma tal que todos los
elementos se encuentren identificados fisicamente tanto su ubicacion como responsable.

15. Elfuncionario o confratista que sea trasladado, que se retire de la entidad o finalice su contrato, debe entregar los bienes devolutivos y de consumo controlado al jefe de area o a
quien este designe con el formato respectivo y solicitar al encargado de inventarios se realice la actualizacion en la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI.

16. Los jefes de oficina, directores, coordinadores, registrador y/o jefe de area deben tener a cargo todos los elementos ya sean de consumo controlado o devolutivo que se
encuentren fisicamente ubicados en las areas comunes.

17. Es importante que se efectlien todas las fransacciones en la Herramienta de Gestion Financiera Integral- HGFI en cuanto a reintegros, bajas y bajas definitivas para que los
elementos salgan totalmente de la Herramienta de Gestion Financiera Integral- HGF | sin perder el historicoes decir, en el momento que se dé de baja un elemento se debe tener en
cuenta los requisitos o los pasos en la Herramienta de Gestién Financiera Integral- HGF| para culminar el proceso oportunamente.

18. Desde la coordinacion que tenga a cargo el manejo de inventarios y almacén se debe gestionar la entrega oportuna y completa de los movimientos de bienes de Propiedad,
plantay equipo al area de Contabilidad y asea de la regional o de nivel central a mas tardar la primera semana del mes siguiente el informe de los movimientos de almacén, los
informes de los movimientos de inventarios de los bienes devolutivos debidamente soportados conlas transacciones de la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI. Con el
fin de mantener actualizada la informacionde propiedad planta y equipo de la Superintendencia de Notariado y Registro-SNR realizando la actualizacién y el control de los bienes
inservibles y obsoletos a nivel nacional.

19. Las transferencias de los bienes de consumo controlado o devolutivos se deben realizar en tiempo real, es decir, inmediatamente se realice la gestion fisica se debe realizar la
transaccion en la HGF | por parte de la oficina que entrega el bien, afectando la oficina a donde se dirige el bien en el mismo comprobante; asi mismose debe informar por medio de
correo electrénico a la oficina que recibe el bien el nimero de la transaccién, la placa de inventario y la fecha de envié del bien o de los bienes; de forma tal que se haga seguimiento
tanto al cierre de la solicitud en la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI como al recibido fisico de los elementos y el trato de la empresa de transporte.

20. Si mediante el transporte de un bien este se pierde, se dafia, o es hurtado, se debe informar inmediatamente al Grupo de Servicios Administrativos y al Grupo de Gestion
Documental para hacer la reclamacion a la empresa transportadora.

21. Los contratistas de la SNR pueden tener inventario asignado, siempre y cuando el supervisor del contrato considere pertinente la asignacion de elementos para el gjercicio de y
desarrollo de su contrato por temas de confidencialidad de la informacién u ofras causas que puedan afectar la institucionalidad y por ello se considere que es necesario desarrollar
las labores en equipos de la entidad.

22. Paralafirmade paz y salvos ya sea por traslado de ORIP, por renuncia o por finalizacion del confrato, es obligatorio que los Sefiores Registradores, Directores Regionales y
Coordinador del Grupo de Servicios Admistrativos soliciten, ya sea por correo electrénico o fisico, el informe de inventario a cargo consultando por nimero de identificacion de la
HGFI, en donde se evidencie que no se tienen elementos a cargo, en caso de que aparezcan elementos a cargo debe entregarlos.

23. Enninguin caso un jefe debe firmar paz y savo de contratistas o funcionarios conelementos cargados en la Herramienta de Gestion Financiera Integral- HGFI, en cuanto al tema
de inventarios.
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24. Enel caso que un Registrador, director regional o Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos firme un paz y salvo con elemento a cargo de algin funcionario o
contrafista, estos elementos se cargaran al inventario de éste, asilas cosas de ese momento en adelante sera el responsable hasta que se evidencien nuevos movimientos de los

elementos; de esta forma no se perdera el control y la responsabilidad de los elementos.

25. En el caso de que el bien no se encuentre de manera fisica, el funcionario o confratista responsable del mismo debe remplazar el bien perdido por uno de las mismas

caracteristicas.
° ; CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
@ Controlar los bienes asignados al servicio de
consumo controlado y devolutvo en la
Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI
al funcionario o confratista que lo tenga a cargo, a
Controlar los bienes asignados través del diligenciamiento del Formato F1, de | Funcionario o confratista . .
1 al servicio de funcionari%s y acuerdo con el Instructivo manejo de Herramienta con funciones de Registro e:thlerramlema
contratistas de Gestion Financiera Integral-HGFI rol inventarios.
Inv entarios pag.11
Politica de operacion 7y 8
+ Recepcionar los elementos reintegrados con el
) “formato F3 Control de Reintegros” y soportes
"Recepcionar los elementos como el “formato de control F4 Atencion soporte Registro en la
reintegrados - con verificacion de técnico/Mantenimiento correctivo /Laboratorio/ | Funcionario o contratista | Herramienta de Gestion
2 soportes. Concepto Técnico/ Sewvicio”, para el reintegro de con funciones de Financiera Integral-HGF|
elementos de equipos tecnoldgicos de acuerdo inv entarios.
con lo establecido en la a Guia para el control de
inventario de la SNR pag. 26
Politica de operacion 22
Redlizar | ificacio | Realizar la fransaccion de reintegro en la
ealizar la verificacion de la Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF, | ¢ oo o
3 fransaccion en la Herramienta de de acuerdo con el Instructivo manejo Herramienta finciones d Registro enla herramienta
Gestion Financiera Integral-HGF!. de Herramienta HGFI rol Inventarios. pag.38 con lunclones ge HGFI
inv entarios.
Politica de operacion 4
A
Aprobar el registro de reintegro del bien o bienes
Aprobar el registro de reintegro del en la Herramienta de Gestion Financiera Integral- | Funcionario o contratista . )
4 bien. HGFI, de acuerdo con el Instructvo manejo con funciones de Reg|stroeaI§Fhlerram|enb
Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI inventarios.
| rol Inventarios pag. 44
l Realizar la enfrega del bien al funcionario o
Realizar la entrega del bien al contratista, que debe firmar el formato F1” Control
funcionario de Inventario Individual”, al recibir el bien o bienes | Funcionario o contratista
asignados de acuerdo con la guia confrol de con funciones de
5 inventario individual pag.26 inventarios y funcionario Formato F1
implicado en la
A transaccion.
Politica de operacion 16
Politica de operacion 21
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Realizar la transaccion de asignacion en la

6 Realizar la transaccion de asignacion
en la Herramienta de Gestion
Financiera Integral-H GFI.

Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF .
De acuerdo con el Instructivo manejo Herramienta
de Gestion Financiera Integral-HGF I rol

Inv entarios pag.9

Funcionario o contratista
con funciones de
inventarios.

Registro en la herramient
HGFI

A

Aprobar el registro de asignacion del
7 bien.

Aprobar el registro de asignacion del bien o bienes
en la Herramienta de Gestion Financiera Integral-
HGFI, de acuerdo con el Instructivo manejo

Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF |
rol Inv entarios pag. 44

Funcionario o contratista
con funciones de
inventarios, direcciones
regionales y funcionarios y
contratistas con perfil de
aprobador en HGFI

Registro en la herramient
HGFI

}

Realizar fraslado entre funcionarios

Realizar traslado de bienes entre funcionarios por
cambio de funciones, responsabilidades, areas o

¢, Se debe hacer

por retiro definitivo.

i Se debe hacer el traslado de bienes entre
funcionarios?

Funcionario o contratista
con funciones de

Correo Electrénico

No: Realizar los correctivos y volver a solicitar por
medio de correo electronico a
(inv entario@supernotariado.qov.co) Actividad 8

Frecuencia: Cada vez que se solcite un traslado
de bienes entre funcionarios.

8 el fraslado de o o , . inventarios y funcionario
bienes entre Si: Verificar la existencia del bien. Actividad 9 implicado en la
nar transaccion.
funcionarios? No: Identificar el fipo de bien. Actividad 14
I Politica de operacion 1
. . . Verificar los siguientes aspectos para aceptar el
Verificar la e,x istencia de los traslado de bienes entre funcionarios:
bienes
La existencia fisica de los bienes
1 El consentimiento via correo electrénico
quien recibe los bienes, como consta en la
quia.
'El bi ¢ Elbien a trasladar cumple con las condiciones | Funcionario o contratista
¢ElDIen a descritas? con funciones de
9 frasladar inventarios y funcionario Correo Electrénico
cumple las Si: Solicitar el traslado de bienes enfre implicado en la
condiciones? funcionarios. Actividad 10 transaccion.
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Diligenciar completamente el formato F2 “Traslado I )
10 de Bienes entre funcionarios” Fungé%nar:]%i%ﬁgsntg;tlsta Correo Electronico
— : Y enviarlo via  correo  electrdnico inv entari funcionari Formato F2
Diligenciar y enviar el (inv entario@supernotariado.gov.co) solicitando el eim Ici)ga)(ljo er?lg aMo | control de Traslado Entre
traslado de bienes entre traslado de bienes entre funcionarios de acuerdo tansaccién funcionarios
funcionarios con la guia control de inv entario indiv idual pag.26 ’
Realizar en la Herramienta de Gestion Financiera
. . Integral (HGFI) el registro de traslado de bienes . .
Reallzla’r en. la hgrramlenta de entre funcionarios, de acuerdo con el Instructivo Registro ealélFr}erramlenb
H g|?|s)h0|n F|p1n0|§ratlnt$%ral ; manejo Herramienta de Gestion Financiera| Funcionario o contratista
€l regisro ae raslaco ae Integral-HGF | rol Inv entarios pag. 23 con funciones de
bienes entre funcionarios inv entarios. [B).oiumer:g F?u;Trisfdo
1 Politica de operacion 6 1enes eFirﬁwadglo arios
Politica de operacion 19
* ; Aprobar el registro de bienes entre funcionarios en | Funcionario o contratista
Aprobar en la herramienta HGFI la Herramienta de Gestion Financiera Integral con funciones de Reqistro en la herramient
12 el traslado (HGFI), de acuerdo con el Instructivo manejo | inventarios y funcionarioo 9 HGFI
Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGFI contratista con perfil
rol Inventarios pag. 44 aprobador en la HGFI
Verificar en la HGFI si hay Verificar en la Herramienta de Gestion Financiera
bienes para reintegrar Integral HGF | si hay bienes para reintegrar.
¢ Se tiene un bien para reintegrar?
13 Si: Identificar el tipo de bien. Actividad 14 Funcionario o contratista
' con funciones de N/A
; ne un . . .
"%;gep:rau No: Obtener de la herramienta HGFI el reporte inv entarios.
) consolidado  general inventario individual.
reintegrar? Actividad 28
) ) . Identificar qué tipo de bien es:
Identificar el tipo de bien. et
e  Bien muebles
e  Bien tecnoldgico
¢ El bien a I ) L
14 reintegrar es ¢El bien a reintegrar es de tecnologico? Funcionario o contratista | oo
tecnologico? Si: solicitar el concepto técnico de la OTl via con MnC|oqes de
- inv entarios.
correo electrénico a
(conceptotecnicooti@supernotariado.gov .co)
Actividad 21
No: Solicitar el reintegro via correo electronico
E (inv entario@supernotariado.gov.co) al encargado
de control de inventario. Actividad 24

Cddigo formato: SIG- SGC-PO -01-Gl -05-FR - 02

Version: 01
Pagina 5 de 14

Fecha de Elaboraciéon: 31— 01 — 2022



mailto:inventario@supernotariado.gov.co
mailto:conceptotecnicooti@supernotariado.gov.co
mailto:inventario@supernotariado.gov.co

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

MACROPROCESO: Gestion Administrativa

Codigo: MP - GNAD -PO- 01 - PR-02

Lo guorda de o 4 petico

PROCESO: Inventarios

Version: 02

PROCEDIMIENTO: Control de Inventario Individual

Fecha: 25 - 07 - 2023

8

Verificar si los elementos tecnologicos; (CPU,
monitor, teclado, mouse, parlantes, discos, duos

Verificar si el elemento tecnolégico
cuenta con concepto técnico

externos o flexibles unidades lectoras externas,
lectoras de cddigo de barras, impresoras,
impresoras multifuncionales, scanner, planta,

eléctrica, ups, switch, librerias de Oracle, Funcionario o contratist Guia procedimiento:
exadata, exalogic, servidores, computadores, designado del manejo baja de bienes
portatiles, video beams entre otros), que hagan de almacén e inservibles, obsoletos,
parte de la infraestructura), cuentan con inventarios, funcionario no requeridos y no
15 i Es un bien concepto técnico de acuerdo con la Guia para el implicado en la utilizables.
te6 i control de inv entario de la SNR. pag.26 transaccion junto con el
cnologico  y jefe de area. (ORIP y NO: Correo electrénico
cuenta con ¢ El bien tecnoldgico cuenta con concepto dependencia de Nivel
concepto técnico? técnico? Central)
@ Si: Analizar el concepto técnico. Actividad 16
No: Solicitar a la Oficina Tecnologia de la
Informacion el concepto técnico. Actividad 21.
Analizar,de! concepto Analizar el concepto técnico para determinar silos
técnico elementos se encuentran dafiados o se pueden
reasignar.
; ia?
¢ Elelemento es para dar de baja? Funcionario o contratis Formtztgnci:cogcepto
16 ¢, El elemento Si: Aplicar procedimiento baja de bienes. cori]nfllmrt]:gges de
es para dar de Actividad 17. entarios. NO: Correo electrénico
baja?
No: Solicitar reintegro. Actividad 24
No
ON
Procedimiento baia de bi Funcionario o contratis
r'oce |m|eno dja de bienes Aplicar procedimiento baja de bienes Actividad designado del manejo
17 inservibles, obsoletos, no 12del Procedimiento baja de bienes insewvibles, | de almacén e inventaros Resolucion baja de

requeridos y no utilizables

obsoletos, no requeridos y no utilizables.

junto con el jefe de area.
(ORIPy dependencia de
Nivel Central)

bienes
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18

oT

Identificar si cuenta con personal de la

Identificar si la dependencia del Nivel central u
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos,
cuenta con personal capacitadodelaOTlode la

¢Nivel cenfral y/o
ORIP, cuentan con
técnico residente de
soporte mesa de

ayuda?

mesa de ay uda, para emitir un concepto técnico
de los elementos de tipo tecnoldgicos, en el cual
se indique el estado de funcionalidad del bien.

¢ Nivel cenfral y/o ORIP, cuentan con técnico
residente de soporte mesa de ayuda?

Si: Solicitar via correo electrénico institucional
soportetecnico@supernotariado.gov.co la
revision del elemento tecnoldgico para emitir un
concepto técnico. Actividad 21

No: Solicitar via correo electronico institucional
al funcionario capacitado. Actividad 19

Jefe de la dependencia Correo electrénico

0 quien hagas sus v eces

19

Enviar correo electronico de solicitud al

Enviar correo de solicitud

funcionario capacitado para avalar el formato,
para la ex pedicion del documento, en caso de

¢Hay personal
de apoyo
idéneo?

que la dependencia del Nivel central y/o ORIP,
no cuenten con técnico residente de la OTl o
mesa de ayuda.

¢ Nivel central y/o ORIP a nivel nacional cuentan
con funcionario competente para emitir dicho
concepto?

Si
Si: Solicitar concepto técnico. Actividad 21

No: Solicitar visita técnica. Actividad 20.

Funcionario o contratist
designado del manejo
de almacén e inv entarios
junto con el jefe de area.
(ORIPy dependencia de
Nivel Central).

Correo electronico

20

Solicitar visita técnica

Solicitar visita técnica para emitir concepto
técnico, cuando los elementos a diagnosticar

¢ Lacantidad de
elementos es
considerable y
amerita visita
técnica?

sean diez o mas o sea un elemento de tipo de
infraestructura tecnolégica como switch, planta
eléctrica, exadata, exalogic o una UPS. En caso
que la dependencia de Nivel Central y/o ORIP,
no cuente con un funcionario técnico residente y
tampoco cuente con un funcionario capacitado
para emitir dicho concepto.

¢ La cantidad de elementos es considerable y
amerita visita técnica?

Si: Solicitar v ia correo electrénico institucional
(soportetecnico@supernotariado.gov.co
concepto técnico de los bienes de tipo
tecnoldgico. Actividad 22.

No: Solicitar concepto técnico ala OTI
Actividad 21.

Funcionario o contratist
designado del manejo
de almacén e inv entarios
junto con el jefe de area.
(ORIPy dependencia de
Nivel Central).

Correo electronico
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21

Solicitar concepto
técnico ala OTI

Solicitar concepto técnico a la OTI cuando la
cantidad de elementos no amerita visita técnica,
mediante correo electronico a
conceptotecnicooti@supernotariado.gov .co),
teniendo en cuenta que se deben enviar los
datos de los elementos a diagnosticar como
placa, modelo, serie, marca y registro
fotografico.

Funcionario o contratise
designado del manejo
de almacén e inv entarios
junto con el jefe de area.
(ORIPy dependencia de
Nivel Central).

Correo electrénico

22

!

Soalicitar concepto
técnico de los bienes

de tipo tecnolégico.

Solicitar via correo electrdnico institucional
(soportetecnico@supernotariado.gov .co
concepto técnico de los bienes de tipo
tecnolégico. La OTI enviara el diagnéstico del
elemento mediante el formato F4 Atencion
soporte  técnico/Mantenimiento  correctivo
/Laboratorio/ Concepto Técnico/ Sewvicio donde
se evidencie el estado del bien. Este formato
deberéa seranexado en el archivo de la baja de
bienes.

Jefe oficina de
Tecnologia de la
Informacion o quien
haga sus veces

Formato Visita Técnica
Sitio/ Mantenimiento
Correctivo / Laboratorio
y/o Concepto Técnico./
Formato
Confrol de Baja de
Bienes

23

|

Revisar concepto
técnico

¢ El formato
cumple con las
condiciones?

Revisar que la informacién contenida en el
formato F4 Atencién soporte
técnico/Mantenimiento correctivo /Laboratorio/
Concepto Técnico/ Servicio, cumpla con las
condiciones de integralidad del documento y que
la informacion contenida sea correcta.

¢ Elformato Visita Técnica Sitio / Mantenimiento
Correctivo / Laboratorio y/o Concepto Técnico,
cumple con las condiciones?

Si: Solicitar el reintegro al encargado de
confrol de inventarios. Actividad 24

No: Emitir concepto técnico. Actividad 22

Funcionario o contratise
designado del manejo
de almacén e inv entarios
junto con el jefe de area.
(ORIPy dependencia de
Nivel Central)

Formato Visita Técnica
Sitio/ Mantenimiento
Correctivo / Laboratorio
y/o Concepto Técnico

24

'

Solicitar el reintegro al
encargado de control de
inv entarios

Diligenciar completamente el formato F3 “Control
de Reintegro” y enviarlo junto con el soporte via
correo electronico
(inv entario@supernotariado.gov.co) solicitando el
reintegro de bienes con los lineamientos en la gua
de maneio de bienes de consumo controlado v
dev olutivo de acuerdo con la Guia para el control
de inventario de la SNR pég.26

Politica de operacion 15

Funcionario o contratista
con funciones de
inventarios y funcionario
implicado en la
fransaccion.

Correo electronico,
formato F3 “Control de
Reintegro” y siaplica F4
“formato visita técnica sifo
mantenimiento
correctiv o/laboratorio y /o
concepto técnico”

25

Revisar la solicitud

L

No

¢La solicitud es
aceptada?

Revisar la solicitud de modo que contenga el
Concepto técnico emitido por la OTI (para los
bienes que aplique) y que cuenten con la
justificacion de qué no se requiere el bien o no
funciona.

¢ La solicitud es aceptada por parte del encargado
de inventarios?

Si: Responder via correo electronico la aceptacion
de la solicitud de reintegro. Actividad 26

No: indicar por correo electronico la observacion a
corregir para aceptarla. Actividad 24

Frecuencia: cada vezque se requiera realizar un
reintegro por parte de un funcionario o contratista.

Funcionario o contratista
con funciones de
inventarios.

Correo electronico
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o

Responder v ia correo electronico la aceptacion de
la solicitud de reintegro y recibir fisicamente los
bienes por parte del funcionario o confratista que

Funcionario o contratista

% Responder la aceptacion de la solicitud los reintegra ala Superintendencia de Notariado y con funciorjes de Correo electronico
De reintegro Registro-SNR. inv entarios.
Politica de operacion 5
Ubicar, organizar y clasificar fisicamente los
Ubicar, organizar y clasificar bienes de computo y muebles por tipo de| Funcionario o contratista Registro en la
27 fisicamente los bienes elemento, marca, placa y serie (si aplica) con funciones de Herramienta de Gestion
inv entarios. Financiera Integral-HGFI
Politica de operacion 14
Realizar la v erificacion de la fransaccion de
. L L reintegro en la Herramienta de Gestion Financiera
Realizar la vgnﬁcaaon de Ia h‘aqsacc!on en Integral-HGF 1, de acuerdo con el Instructivo Funcionario o contratista Registro en la
28 laHerramienta de Gestion Financiera manejo Herramienta de Gestion Financiera con funciones de Herramienta de Gestion
Integral-HGFI. Integral-HGF I ol Inv entarios péag 43. inv entarios. Financiera Integral-HGF|
Politica de operacion 17
} Aprobar el registro de reintegro del bien o bienes Funcionario o contratista
) . en la Herramienta de Gestion Financiera Integral- con funciones de . .
29 Aprobar el reglstfo de reintegro. del HGFI, de acuerdo con el Instructivo manejo inventarios y el funcionaro Registro e:lthlerramlenta
bien. Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF| | y contratista con perfil de
rol Inv entarios pag 45 aprobador en HGFI
,L ¢ Se tiene un retiro definitivo de un funcionario o
confratista de la Superintendencia de Notariado y
Registro-SNR? Funcionario o contratista
;Se fi Si: verificar que el funcionario o contratista que se con funciones de
¢ Se tiene un : X . , ; ;
A o retira de la entidad no tenga bienes a su cargo inventarios, Director Soporte de la HGF |
20 retiro- definitiv o Actividad 31 regional, Registrador, Formato F1”Confrol
No: obtener de la Herramienta de Gestién| Coordinador del Grupo de Individual Inventarios” *
Financiera Integral-HGFI el reporte F1” Control | Servicios Administraivosy
Individual Inventarios” de acuerdo con el| funcionarioimplicadoenla
Instructivo manejo Herramienta de Gestion transaccion.
0 Financiera Integral-HGF| rol Inventarios pag 17
Actividad 33
l Verificar que el funcionario o confratista que se
. Lo retira de la entidad no tenga bienes a su cargo,
Verificar que el funcionario o revisando el documento F1 “Control Individual
contrafista no tenga bienes a su Inventarios”- arrojado por la herramienta HGFI
cargo donde se corrobore el inventario en ceros a
nombre del funcionario o contratista que se retiay
remitir el acta de entrega de Retiro y/o Traslado de
Servidores publicos proporcionada por el
0 funcionario, frma de la Coordinacion de Sewvicios
Administrativos y La Direccion Administrativa y
Financiera en el caso de Nivel Central, del I )
¢Realizo la Coordinador Tecnologico y Administrativo en el Funmon;no 0 cont(;ahsta Sk Acta de entreda Ret
entrega de todos caso de la ORIP o del Registrador de la Oficina in(\:/(:er:\tarri]géon[?i?ec?or : ; o 'I?rggla%%adee o
9 los bienes? Seccional en el caso de oficinas seccionales. regional, Registrador, | funcionarios o contraistas

¢ Elfuncionario o contratista realizd la entrega de
todos los bienes a cargo?

Si: Firmar el acta entrega de Retiro y/o Traslado
de funcionarios o contratista.
Actividad 32

No: Informar al funcionario o contratista por medio
de correo electrénico, con el fin de qué éste
solicite el traslado o reintegro de los bienes que se
encuentran a su cargo. Actividad 24

Coordinador del Grupo de

Servicios Administrafvos y

funcionario implicado en la
transaccion.

firmada

NO: Correo electronico
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N Funcionario o contratista
Firmar formato de Paz y salvo o acta Entrega por con funciones de
Retiro, finalizacién de contrato y/o Traslado de inventarios, Director Formato Acta de Enfrega
Funcionarios o contratistas. regional, Registrador, | de Retiroy/o Traslado de
32 Firmar Formato Acta de Entrega Coordinador del Grupo de |  Funcionarios Firmado
Politica de operacion 23 y 24 Servicios Administraivos y (Talento Humano)
funcionario implicado en la
transaccion.
,L Obtener de la Herramienta de Gestion Financiera
i Integral-HGF | el Reporte "Consdidado Genera de
Obtener el reporte consolidado Inventario” por ORIP o dependencia de Nivel Funcionari ratista Herramienta de Gestion
General de Inventario Central de acuerdo con el Instructivo manejo uncccl)%n?ur:]%i%rfgsn dz S Financiera Integral-HGFI
Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF| . . Reporte F5 “Consolidado
. . inv entarios. L
33 rol Invent_anos pag 47 . _ General de Inventario
Frecuencia: cada vez que se realice la jornada de
inventarios.
] Verificar fisicamente los bienes contra la
informacion registrada en el reporte “Consolidado
Verificar fisicamente los bienes General de Inventario” en cada Oficina de su
contra la informacion registrada responsabilidad en el caso de las ORIP y de cada
dependencia en el caso de Direcciones
Regionales y Nivel Central. Funcionario 0 contratista Horramionta de Gestén
34 ¢ La verificacién fisica de inventarios coincide con _con {:’.‘C'O"gs d? Financiera Integral-HGF|
¢ La verificacion el reporte? rggvigrr:alngsé g s'[;%glr_ Reporte F5 “Consolidado
coincide? . . .| Coordinador del Grupo de General de Inv entario
Si: Extraer el Consolidado General de Inventario Servicios Administrativ os
de todas las ORIP de su jurisdiccion Actividad 45
No: Realizar las validaciones correspondientes
@ Actividad 35
Frecuencia: Cada vez que se realice la Jornada de
Inv entarios.
!
Validar los bienes encontrados
Validar los bienes encontrados.
Funcionario o contratista
¢, Se encontraran bienes sin placas de inv entario? con funciones de
inventarios, Director
35 Si: Remitrse al Procedimiento Manejo| regional, Registrador, Procedimiento Manei
¢,Se encontraron Administrativ o del Aimacén con el fin de colocarla | Coordinador del Grupo de r/(?\fj?nims"targt?v o ngjo
bienes sin misma placa a los bienes y continuar con la | Servicios Administrafvos y Almacen
Actividad 36 funcionario implicado en la
transaccion y funcionarios
No: Se tienen bienes sobrantes o faltantes en el | o contratista con perfil
inventario. Actividad 37 contable si es un bien
devolutivo.
@ @ Politica de operacion 2
'
Procedimiento Manejo Remitrse a la actividad 8 del Procedimiento
36 Administrativo del Manejo Administrativo del Aimacén con el fin de - . Procedimiento Manejo
Almacén colocar una placa nueva a los bienes Fungé%n?ur;]%i%:&ntézhsta Administrativo del
. . Almacén
Politica de operacion 3y 10 inventarios.
0
N~
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¢, Se tienen bienes sobrantes o faltantes en el
) inventario?
¢ Se tienen Funcionari ]
bienes sobrantes Si: Rastrear su origen en la Herramienta de ung(l)t:\n;r:iic())nc:snt(rjznsta Herramienta de Gestion
o faltantes? Gestion Financiera Integra-HGF|. Actividad 38 inv entarios Financiera Integral-HGFI
37 :
No: Extraer el Consolidado General de Inventario
de todas las ORIP de su jurisdiccion Actividad 45
J Rastrear el origen en la Herramienta de Gestion
4 Financiera Integral-HGF | del bien o bienes con la
. . orden de ingreso o egreso del aimacén, compra L )
sif;gﬁgseloa?::tegelet:ﬁg por caja menor, confratacion o donacién segun Fung:)(:]n?ur:]%i% :gsntéaehsta Herramienta de Gestion
38 herramienta HGFI como lo haya adquirido la Entidad. inventarios. Financiera Integral-HGFI
Politica de operacion 9
- ' Localizar los bienes faltantes
Localizar los bienes faltantes Funcionario o contratista
¢ Se localizan los bienes faltantes? .
con funciones de
. ’ i tarios, Director
Si: Generar nuevamente en la Herramienta de nven " . "
39 Gestion Financiera Integral-HGFI el reporte reglqnal, Registrador, Herramlenta de Gestion
) X . Coordinador del Grupo de | Financiera Integral-HGFI
; Se localizaron Consolidado General de Inventario con los . - « '
1 ) . Servicios Administraivos y | Reporte F5 “Consolidado
los bienes cambios correspondientes a lo hallado en el il s
inv entario fisico (raslados o reintegros). Actividad funcionario implicado en la | General de Inv entario” con
faltantes? 45 gros). transaccion y funcionarios los cambios.
o confratista con perfil
) le si i
No: Establecer el motivo por el cual se genera el contazeevsgljsvl;n bien
faltante Actividad 40
Politica de operacion 11
Verificar los bienes faltantes ¢ Los bienes faltantes de las oficinas se deben a N '
robo derivado de sus funciones o dentro de la Funé:g:‘n?ur:]%i%:gsnt(riaensta
SNR? . ; ’
inventarios, Director
Si: Denunciar su pérdida y enviar informe por regpnal, Registrador,
correo electrénico Actividad 41 Coor_dl_nadordgl _Grupo de .
40 JEl faltante se fiemmo; Admllr)lstr;ivos é Correo electronico
debe a robo No: Informar a la Oficina de Control Interno v::sl(;gir?nlm%lr?:bg;?os
derivado de sus Disciplinario la pérdida por robo o descuido via o contrlatisyta con erﬁll
funciones? correo electronico Actividad 43 contable si es unpbien
Politica de operacion 20 devolutvo.
b 2 pérdida oel bi Denunciar la pérdida del bien ante las autoridades
enunciar la perdida del bien competentes y elaborar un informe indicando las N )
ante las autoridades competentes circunstancias de tiempo, modo y lugar de los Funcc;n;r:;i(;ﬁgsntg;tlsta
41 hechos, el cual debe enviar al jefe inmediatoy ala inventarios v funcionario Correo electronico
Coordinacion Administrativa de Nivel Central. rios y
implicado.
Politica de operacion 12y 13
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42

Procedimiento Gestion
de siniestros y seguros
ante la aseguradora.

Remitirse a la actividad 6 del Procedimiento
Gestion de siniestros y seguros ante la
aseguradora y reportar el siniestro de dafio de
bienes por correo electronico al coordinador del
Grupo de Servicios Administrativos de Nivel
Central o al jefe inmediato, el evento o siniestro
mediante un oficio formal que contenga la
narracion de los hechos en modo, tiempo y lugar
la cotizacion de los dafios.

Funcionario o contratista
con funciones de
inv entarios.

Correo electronico

43

A

Informar a la Oficina de Confrol
Interno Disciplinario la perdida

por robo o descuido

Informar via correo electrénico a la Oficina de
Control Interno Disciplinario la perdida por robo o
descuido adjuntando el denuncio y el informe
enviado por el Profesional siguiendo las directrices
detalladas en la Guia de Manejo de Bienes de
Consumo Controlado y Devolutivos.

Politica de operacion 25

Funcionario o contratista
con funciones de
inventarios, Director
regional, Registrador,
Coordinador del Grupo de
Servicios Administrafvos y
funcionario implicado en la
transaccion y funcionarios
o confratista con perfil
contable si es un bien
devolutivo

Correo electronico

44

y

Consolidado Gen

Generar nuevamente el reporte
eral de Inventario

Generar nuevamente en la Herramienta de
Gestion Financiera Integral-HGF| el reporte
Consolidado General de Inventario con los
cambios correspondientes a lo hallado en el
inventario fisico de acuerdo con el Instructivo
manejo Herramienta de Gestion Financiera
Integral-HGF | rol Inventarios pag 47

Funcionario o contratista
con funciones de
inv entarios.

Reporte de la Herramienta
de Gestién Financiera
Integral-HGFI
“Consolidado General de
Inventario” Actualizado

45

!

Extraer el Consolidado General
de Inventario de todas las ORIP

Exfraer de la Herramienta de Gestién Financiera
Integral-HGFI el Consolidado General de
Inventarios de todas las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos-ORIP de su jurisdiccion
para el caso de la Direcciones Regionales y el
consolidado de las dependencias para el caso de
Nivel Central.

Funcionario o contratista
con funciones de
inv entarios.

Reporte de la Herramienta
de Gestidn Financiera
Integral-HGFI
“Consolidado General de
Inventario”

46

|

Verificar que el Consolidado
General de Inventario coincida

¢ Caincide con
los bienes
fisicos de la

ORIP?

Verificar que el Consolidado General de
Inventarios de las Oficinas de Registro de
Instrumentos  Publicos-ORIP coincida con el
inv entario fisico, con el fin de cotejar y certificar los
registros de inventario reportados en la
Herramienta de Gestién Financiera Integral-HGFI.

¢ Lainformacion del consolidado coincide con los
bienes fisicos encontramos en la ORIP?

Si: Remitir el consolidado genera del inventario de
su regional al Coordinador de Servicios
Administrativos
Actividad 48

No: Realizar un oficio donde se evidencian las
diferencias encontradas
Actividad 47

Frecuencia cada vez que segenere el consolidado
de inv entarios por motivo de jornada de inventario

Politica de operacion 18

Funcionario o contratista
con funciones de
inventarios, Director
regional, Registrador,
Coordinador del Grupo de
Servicios Administraivos y
funcionario implicado en la
transacciony funcionarios
o contratista con perfil
contable si es un bien
devolutivo

Herramienta de Gestion
Financiera Integral-HGFI

47

|

Realizar Oficio con las
diferencias encontradas

Realizar un oficio donde se evidencien las
diferencias encontradas y remitir al registrador de
la Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos -
ORIP que presentd las inconsistencias

Funcionario o contratista
con funciones de
inventarios, Director
regional y Registrador de
ORIP.

Oficio
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Funcionario o contrafista
con funciones de
Remitir el consolidado general del inventario de su inventarios, Director
regional al Coordinador del Grupo de Servicios | regional, Registrador,
Administrativos de la Superintendencia de | Coordinador del Grupo de
48 e ; Notariado y Registro-SNR en el Nivel Central | Servicios Administraivosy Correo electronico
Remllhr o co.nSOHdado ggneral dentro de un plazo méaximo de 5 dias héabiles | funcionario implicado enla
del inventario de su regional siguientes a la toma o actualizacion del inventario. | transacciony funcionarios
o contratista con perfil
contable para bienes de
tipo devolutivo.
{ Verificar que cada una de las Direcciones
Verificar que las regionales Regionales hayan realizado el envio del inventario
a4 g . actualizadoy que esté contenga el inventario de
hayan enviado el inventario todas las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos -ORIP de su jurisprudencia
¢ Fueron recibidos los inventarios de todas las N )
regionales? Eg:im?;:ez Zc;ntratusta Sl: Reporte de Diferencias
49 ¢Fueron i inv entarios, Director de Inventarios
recibidos todos Sl: Generar un reporte de las diferencias de regional Régistra dor NO: Oficio de la Direccién
los inventarios? existencias enconfradas Actividad 51 Coordinédordel Gru[;o de Adrpilgsniaig\r/aa y
NO: Enviar un oficio por parte de la Direccion Servicios Administrativos
. Administrativa y Financiera de la Direccion
Si Regional que no hay a realizado el envio Actividad
50
51
Frecuencia cada vez que segenere el consolidado
de inventarios por motivo de jornada inv entario.
Enviar pﬁmo de soI|C|tu<'i alas Enviar un oficio de solicitud por parte de la Director Administraivo y . o
oficinas que no estén Direccion Administrativa y Financiera a la Financiero. Director Oficio de la Direccion
50 i i ; Direccion Regional que no haya realizado el envio : - Administrativa
cumpliendo con los inventarios gional q y y
P completo de la informacién, por la no realizacién regional yOI;Eleg)Jlstrador de Financiera
de la jornada anual de inventarios. )
¥
Generar reporte  de las Generar un reporte de las diferencias de - :
51 diferencias de existencias existencias encontradas, con el fin c:)? rgaliéar :as Fungé%n;r;%igrfgsntéznsta Reportei de Diferencias de
encontiadas mvesﬂg_amones r_especnvas, estableciendo las inv entarios. nv entarios
correcciones pertinentes
A
Actualizar las diferencias de Actualizar las diferencias de inventarios en la Funcionario o contratista | Registro en Herramienta
52 inventarios en la herramienta Herramienta de Gestion Financiera Integral-HGF . con funciones de de Gestion Financiera
HGFI inv entarios. Integral-HGF|
G | dificac d Generar las certificaciones de cumplimiento de la | Funcionario o confratista
enerar as cg .caC|ones e jornada anual de inventarios por elementos de con funciones de
53 cumplimiento consumo, consumo controlado y devoluivo por|  inventarios, Director | Certificacion de las
cada Direccion Regional induyendolas ORIP dela |  regional, Registrador, | Direcciones Regionales
jurisdiccion, incluyendo los informes de la HGFl a | Coordinador del Grupo de
los que haya lugar. Servicios Administrativ os
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I\\'//l Generar y gestionar firmas del informe ejecutivo
de los resultados de la actualizacion del inventario
consolidado general de inventario
p é iento Archivar toda la documentacion de tipo anélogo y
54 0 rocedimien d digital: Funcionario o contratista
rganizacion de con funciones de Informe Ejecutivo
Documentos Documentos analogos: Ingresar los documentos a inv entarios.
¥ la unidad de correspondencia respectiva (carpeta),

de conformidad con la serie documental respeciva

Documentos digitales: Repositorio de datos

VERSION DE CAMBIOS

Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
GA-GSA-PR-01 04 08 - 06 - 2018 Actualizacion del procedimiento
MP - GNAD - PO - 01 - PR - 02 01 08 - 03 - 2021 Actualizacion del formato del procedimiento, adicion del diagrama de flujo
y cambios de forma en los pasos
MP - GNAD - PO - 01 - PR - 02 02 25-07 - 2023 Actualizacién del procedimiento con la incorporacion de politicas operacionales,
ajustando las actividades del msmo.

ELABORACION Y APROBACION

A REVISION 4 Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Carlos Alberto Garcia
Diaz
Heyner Carrillo Romero
Adley Schneyder
Zambrano Sosa
Aida Vanessa Pefa
Rodriguez Coordinador del Grupo de
Cristhiam . . . Arquitecturg Organizacional
Camilo Lépez Soler Jackeline Rocio Coordinador (a) Grupo de | Moénica Yaneth de la Oficina Asesora de
Gomez Espitia. Servicios Administrativos Galvis Garcia Planeacion o quien haga sus
Veces.

Lady Milena Hernandez
Cristancho

Grupo de Arquitectura
Grupo de Servicios Organizacional y
Administrativ os Mejoramiento Continuo

de la Oficina Asesora
de Planeacion.

Fecha: 23 de Junio de 2023 2023

Fecha: 25 de Julio de

Fecha:25 de Julio de 2023

Fecha Aprobacién: 25 de Julio de 2023
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