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Por la cual se adopta el Manual para el Marejo Administrativo de Almacén de la
Superintendencia de Notariado y Registro a nivel nacional.

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO
en uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 209 y 269 de la Carta Politica, en concordancia con
la Ley 87 de 1993, es deber de las Entidades, establecer los mecanismos, procedimientos
y requisitos para legalizar lo relacionado con la administracion y control de sus bienes,
inventarios y almacén.

Que La Superintendencia de Notariado y Registro como respuesta a la necesidad de
estandarizar y establecer procedimientos especificos para las actividades relacionadas
con Almacén, para todas sus dependencias', establece su Manual para el Manejo
Administrativo de Almacén.

Que este Manual hace parte de los propagsitos de la Entidad en la adopcién del Modelo de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Calidad, en pro de mejorar la
informacion contable y administrativa, en especial lo relacionado con la certeza de la
Propiedad, Planta y Equipos.

Que se han recopilado experiencias y situaciones identificadas en todas sus
dependencias, con el proposito de impartir lineamientos de orden administrativo y de
mejora de |los procesos.

Que este Manual se constituye en un instrumento permanente de consulta y de aplicacion
por parte de los servidores publicos y herramienta para la adecuada gestion
administrativa y para la estandarizacion de los procedimientos de la Entidad.

Que su adopcion permite el manejo técnico y permanente de los almacenes a nivel
nacional, mejorando la calidad de flujo de informacion administrativa y financiera, desde la
identificacion de la necesidad, hasta la puesta del bien al uso, reflejando en todo momento

1 Decreto 2163 de 2011, Artleulo 28, Oficinas de Registr de Instumentos Poblicos. Las Oficinas de Registo de Instrumentos Foblicos son depandentias de ia
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la realidad de los mismos con las caracteristicas cualitativas de confiabilidad, relevancia y
comprensibilidad, inherentes a la informacion contable publica.?

RESUELVE:

Articulo 1°. Establecer y adoptar el Manual para el Manejo Administrativo de Almacén de
la Superintendencia de Notariado y Registro, el cual se describe a continuacion:

CAPITULO |
GENERALIDADES

ALCANCE

El campo de aplicacién va dirigido a todas las dependencias de la Superintendencia de

Notariado y Registro y por tanto, las definiciones, procedimientos y demas disposiciones

contenidas en el mismo se circunscriben exclusivamente a los procedimientos |
administrativos para el manejo de sus bienes, especificamente para lo referente a |
Almacen.

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Establecer la politica institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro, para la
recepcion, ingreso, registro, administracion, manejo, responsabilidad y control de los
bienes y elementos que ingresan a la Entidad, cualquiera sea su origen, cubriendo las
etapas desde el ingreso hasta su disposicion al uso, con la finalidad de proteger un activo |
tan importante para la SNR.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Contar con un documento estandar que reglamente el ingreso y salida de bienes y
elementos en las dependencias de la SNR, a fin de tener unidad de criteric en cuanto a los
procedimientos y funciones que permitan dar cumplimiento a las normas legales vigentes y
a la debida proteccion de este activo.

Facilitar a las dreas administrativas y entes de control, la verificacién de cumplimiento de
procedimientos en los Aimacenes de la SNR, ajuste en los hallazgos de no conformidad y
capacitacion de los funcionarios.

2 Plan General de Contabdad Piklica,
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Fortalecer el sistema de control interno en el ingreso y salida de bienes y elementos a
dependencias de la Entidad, desde su registro hasta su disposicién al uso.

Aplicar una adecuada segregacion de funciones en el manejo y control de los almacenes.

Crear cultura de autocontrol en los funcionarios a cargo de los almacenes, en virtud de la
responsabilidad derivada de la administracion, custodia, manejo y uso de los mismos.

CAPITULO I
MARCO CONCEPTUAL DE LOS BIENES

Propiedades, Planta y Equipo

De acuerdo al Plan General de Contabilidad Piblica expedido por la Contaduria General
de la Nacion, este grupo contable comprende la totalidad de los bienes tangibles que se
utilizan para atender necesidades sociales en la prestacién de los servicios de la SNR y
para uso en la administracion y por tanto, no estén destinados para la venta en desarrollo
de actividades comerciales y siempre que su vida atil probable, en condiciones normales,
exceda de un afo, entendiéndose ésta como, el tiempo o los factores necesarios para
estimar la operatividad del bien. Son objeto de: depreciacion, provisién, valorizacion y
amortizacion. Deben reconocerse por su costo historico y actualizarse mediante |a
comparacion del valor en libros con el costo de reposicion o el valor de realizacion.

La propiedad, planta y equipo incluye los bienes transferidos a titulo gratuito por parte de
Entidades Publicas, privadas o personas natural para uso permanente y se reconocen por

el valor convenido que podra ser el valor en libros, o un valor estimado mediante avalio
técnico.

Bienes

Los !::-ignes comprenden los articulos y elementos de propiedad de la Entidad, o dados en
_admlnlsﬁracmn con caracteristicas especificas como ser tangibles, controlables e
inventariables. Se clasifican en bienes muebles e inmuebles.

Bienes Muebles

Rep_resentada por los bienes tangibles, que posee la Superintendencia de Notariado y
Registro para el desarrollo de su cometido estatal, los cuales pueden ser trasladados y
transportados en cualquier momento sin alterar ni su forma, ni su esencia, pudiendo
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continuar con su uso normal. Estos bienes se clasifican en elementos de consumo y
devolutives, los que de acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica se registran

dentro del Grupo de Propiedad, Planta y Equipo, para los devolutivos y, en Cargos
Diferidos para los de consumo.

Bienes Muebles en Bodega

Representa los bienes muebles devolutivos, adquiridos a cualquier titulo, que tienen las
caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser utilizados a mediano y
corto plazo plazo, esto es, en un lapso mayor a seis meses y menor a un afio. Es el
conjunto de bienes nuevos devolutivos, ubicados fisicamente en los almacenes del Nivel
Central y de la Oficinas de Registro Principales y Seccionales y que se ven reflejados en la
cuenta 1635 —Bienes en Bodega-.

Bienes muebles no explotados

Representa los bienes muebles, que por caracteristicas o circunstancias especiales
diferentes al mantenimiento, no estan siendo utilizados. Es el conjunto de bienes usados
que han sido devueltos o reintegrados, para los que existe la expectativa de ser
nuevamente utilizados. Contablemente se reflejan estos bienes en la cuenta 1637 —-Bienes
no explotados-

Bienes Devolutivos

Representa los bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos,
aunque se deterioren, perezcan con el tiempo por razén de su naturaleza, que su vida
probable es superior a un afio y que se encuentran al servicio. También, porque deben ser
devueltos por los funcionarios o contratistas, a quienes la administracién se los entrego
para su uso y cumplimiento de las funciones asignadas. Contablemente se registran en las
cuentan de Propiedad, Planta y Equipo comprendidas entre la 1645 y 1680.

A esta clasificacion de bienes pertenecen los bienes puestos al uso 6 activados, tales
como: computadores, telefonos, puestos de trabajo, escritorios, sillas, entre otros.

Otros Activos

Comprenden los recursos, tangibles e intangibles, que son complementarios para el
cumplimiento de las funciones del cometido estatal o estan asociados a su administracion,
en funcién de situaciones tales como posesion, titularidad, modalidad especial de
adquisicion, destinacion o su capacidad para generar beneficios o servicios futuros.

Las Entidades Publicas contables registran los activos que corresponden a esta
clasificacion en el Grupo 19 -Otros Activos-.
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Bienes de Consumo

Representa los bienes no retornables que se utilizan en el normal funcionamiento de la
SNR. Se caracterizan porque se consumen con el primer uso que se hace de ellos, o
porgue al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen, como
unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de los
nuevos. No son objeto de depreciacion, provisiones y amortizacién. Se encuentran
incluidos en los cargos diferidos, cuenta 1910, mientras no se utilicen, una vez entregados
al uso se registran como gasto.

Los bienes de consumo se reconoceran al costo de adquisicién y su rotacién se hara de
tal manera que las primeras en entrar, sean las primeras en salir.

Bienes Intangibles

Representa los bienes que no tienen forma fisica, pero que tienen un valor a causa de los
derechos o privilegios que confieren. Los intangibles deben registrarse por el costo
historico, entendiéndose como tal, el costo de adquisicién o el valor de las erogaciones
atribuibles a su formacion o desarrollo, como son: licencias, software, patentes, marcas y
derechos, entre ofros, y su explotacion representa beneficios para la Entidad. No son
objeto de inventario, mas esto no los excluye del control que sobre los mismos ejerza el
area pertinente, para el caso de la Superintendencia de Notariado y Registro la Oficina de
Informatica del Nivel Central y por el contrario son parte esencial en su control.

Bienes de Menor Cuantia

Representa los bienes o activos de menor cuantia, son los que, con base en su valor de
adqmsmmn 0 incorporacion, pueden depreciarse en el mismo afic en que se adquieren o
incorporan®. La depreciacién puede registrarse en el mismo momento en que adquiere o
active el bien o diferirse en los meses que resten para la culminacién del periodo contable.

Bienes de Consumo Controlado

Representa los buanes adquiridos por un valor igual o inferior a medio salario minimo
mensual legal vigente®, registrados en el momento de su adquisicion en el gasto y que la
Superintendencia de Notariado y Registro ha decidido controlar a través de su inclusién en
la base de inventario de bienes en uso y |a asignacién de una placa de inventario.

Bienes de uso permanente sin contraprestacién (Comodato)

Representa los bienes recibidos de Entidades del Gobierno, para ser utilizados de manera
permanente en desarrollo de las funciones de cometido estatal, con independencia del
plazo pactado para la restitucion, sin que medie, el traslado de la propiedad, ni el
reconocimiento de contraprestacion alguna.

? Para el 2012 se consideran aclives de menor cuantia a los adquiidos por un valor infarior o igual a la suma de $1.302.450.00, Instrectivo D16 del 1 da feber da
2012, Contadurla General de la Nacién,
* Farm el aho 2012 e! smimv e de $557.600.00; par lo fanto, media saladg equivale a a suma de $283.250.00
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CAPITULO Il

ALMACEN ST SEP

El presente Manual identifica las etapas que deben surtir los bienes muebles desde su
ingreso hasta su puesta en uso.

Corresponde a la Secretaria General, en el Nivel Central, a través de la Direccion
Administrativa y a los Registradores Principales y Seccionales en las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos, adelantar lo pertinente para la organizacion del almacén, de
conformidad con lo dispuesto en manuales, disposiciones, directivas e instrucciones
especificas impartidas desde el Nivel Central, en concordancia con las demas que sobre la
materia expida el Gobierno Nacional a través de sus diferentes Entidades.

Funcionalmente, corresponde a esta dependencia administrativa el desarrollo de las
actividades orientadas al almacenamiento, control, custodia y suministro de bienes
requeridos por otras dependencias para el cumplimiento de sus funciones.

Para efectos del presente Manual, se entiende por Almacenista el funcionario publico de la
Superintendencia de Notariado y Registro en el Nivel Central y en las Oficinas de Registro,
que adelanta actividades de administracién y control de los bienes desde su ingreso a la
Entidad hasta ponerlos a disposicién para su uso.

Areas de almacenamiento

El espacio destinado para el aimacenamiento se determina de acuerdo a la cantidad y
caracteristicas de los materiales que se manejen, previendo clase y tamafio, cuidados,
calidad y proteccion a deterioro, y que permita su concentracién en un Unico lugar. Sin
embargo, esto no implica la necesidad de un gran espacio, incluso puede tratarse de un
estante o mueble, lo que se busca es que permita la optimizacion el control y orden de los
bienes en bodega.

Los equipos retirados del servicio por inservibles, irreparables u obsoletos, deberan ser
ubicados en un area distinta a la del Almacén y ser identificados bajo esta condicion,
haciendo los procedimientos para ser retirados, de acuerdo a las normas vigentes
contables y administrativas, del inventario del almacén. Debe almacenarse estrictamente
lo necesario.

En los Almacenes, ya sea del Nivel Central o de las Oficinas de Registro, no se permitira
la existencia de armamento yfo municién. En caso de existencia de estos elementos, el
Director Administrativo en el Nivel Central y Registrador Principal o Seccional segun
corresponda adelantara los tramites pertinentes ante la Brigada Militar correspondiente
para su devolucion, conservando luego de este tramite los documentos que confirmen que
se adelantd este proceso.

Los elementos existentes en el almacén deben contar con tarjeta de kardex individual, con
la cual se controlaran las entradas, salidas y saldo real en todo momento.

Funciones de los Almacenistas
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El Almacenista, debera cumplir con las siguientes actividades:

- Planear, organizar y controlar la recepcion y almacenamiento de los bienes adquiridos
por la SNR.

- Dar ingreso a todos los elementos adquiridos por la SNR mediante contratos, ordenes de
compra, caja menor, donacion, comodato, traslado, reintegro, recuperacion, reposicion y
sobrantes, entre otras.

- Entregar oportunamente los elementos requeridos por las diferentes dependencias, de
conformidad con las normas legales, fiscales y administrativas.

- Mantener informacién exacta y oportuna de las cantidades en existencia, a traves del
kardex de inventario.

- Informar a su superior, con la debida oportunidad, acerca de los elementos requeridos y
las cantidades, con el fin de que se inicien las actividades de adquisicion de los mismos.

- Mantener permanentemente actualizado el registro del inventario de bienes en bodega.

- Verificar y recibir los bienes que entrega el proveedor, los cuales deben ajustarse en
cantidad, calidad, marca y unidad de medida a lo estipulado en el contrato, remisién y/o
factura, documentos que debe recibir del Supervisor del contrato respectivo, junto con el
acta de conformidad técnica y de calidad expedida igualmente por el Supervisor.

- Responder por la conservacion y seguridad del material que se encuentre en deposito.

- Velar por la correcta organizacién y clasificacién de los bienes en el almacén, de tal
forma que permita y facilite la ubicacion y movilizacién de los mismos.

- Reportar al Jefe inmediato, las novedades referentes a pérdidas, faltantes, sobrantes,
robo o hurto, inmediatamente esta se presente o tenga conocimiento de tales eventos.

- Controlar los bienes y elementos en almacén, de tal forma que sobre los mismos no se
den situaciones de obsolescencia o no movimiento en el tiempo por razones
operacionales o desuso.

- Llevar correctamente el archivo de correspondencia y documentos soporte del
movimiento de la dependencia.

- Realizar trimestralmente el conteo fisico de los bienes en bodega, elaborando el informe
respectivo.

- Elaborar y firmar los comprobantes de entrada, salida y actas sobre el movimiento de los
bienes.

- Elaborar y rendir la cuenta de Almacén mensual.
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- Llevar el control de los bienes que estan en el almacén, mediante las tarjetas kardex o
sistema de informacién automatizado para el manejo de bienes.

Libertnd y Orden

- Conciliar mensualmente los saldos de existencias con los saldos contables.
- Apoyar las pruebas selectivas de existencias en almaceén.

-Llevar control de firmas de los funcionarios, con sus niveles de autorizacién en lo
referente a ingreso o salida de articulos u elementos del almacén.

-Mantener actualizados los cédigos de los articulos del almacén, de acuerdo a la
normatividad contable y fiscal y sensibilizado e informado el personal involucrado sobre su
actuacion, cuando haya lugar.

El almacenista en ninguna circunstancia podra entregar bienes del almacén mediante
autorizaciones verbales; todos los egresos deben contar con un soporte fisico.

Tampoco, podra hacer firmar la salida de almacén por el destinatario, mientras no
entregue fisicamente los bienes, ni variar el destinatario en la salida de almacén, cambiar
0 reemplazar bienes por otros, aungue sean similares o tengan el mismo valor.

MOVIMIENTOS DE ALMACEN

Todo movimiento de bienes que se produzca en el Almacén, se soporta mediante una
Orden de Ingreso o Egreso, expedida por el responsable del mismo. A continuacién se
exponen casos especificos de estos procedimientos.

Ingreso de Bienes

El ingreso de elementos al Aimacén puede originarse por contratos, 6rdenes de compra,
compras de caja menor, donaciones, comodatos, reposicion y recuperacion de bienes.

Los ingresos de almacén estdn asociados a bienes devolutivos, de consumo y/o de
consumo controlado, tangibles. Otros conceptos como capacitacion, software, licencias,
honorarios, entre otros, no hacen parte de los ingresos y su reconocimiento se efectia a
través de las respectivas certificaciones de los Supervisores de Contrato, al igual que lo
relacionado con obra civil.

La Orden de Ingreso es el documento mediante el cual se documenta y evidencia el
ingreso de bienes y elementos al almacén y éste hace parte del informe mensual de

movimiento de Almacén que se remite a Contabilidad y debe contener la siguiente
informacion basica:

- Numeracién: en forma ascendente y continua.
- Fecha de emision.
- Dependencia: (Nivel Central u Oficinas de Registro)

. Descripcién del bien: marca, modelo, nimero de serie, unidad de medida, cantidad, valor
unitario y valor total.

SUPERINTENDENCIA
Superintendencla de Notariado y Reglstro DE NOTARIADO
Cale 26 No. 1243 Int. 201 - PBX {1]326.21- 21 & REGISTRO
Bogoi D.C. - Colombia R e o

e Rt ol W (1] 41

hito e supermotariada gow co i )7}

Pagna b



Prospetidad
P

Replblica de Colombia o
Ministerio de Justicia y del Derecho s - F; % 4
Superintendencla de Notariado y Registro J& 8 O O R

e

] __r
Libertnd y Orden

fAE O

3T SEP s

. Referencia del origen del ingreso (contrato, orden de compra, proveedor, Nit, factura y
remisién)

. Firma del Almacenista y firma de quien recibe con identificacion clara de nombre y
numero de cedula.

Si se trata de préstamo o traslado de otra Entidad, debera hacerse referencia al acto
administrativo mediante el cual la Secretaria General de la SNR, aprob6 el procedimiento y
anexar copia del mismo.

La Orden de Ingreso se elaborara en original y dos copias, las que se distribuiran asi:
Original para Cuenta de Almacén a remitir a contabilidad, primera copia para consecutivo y
segunda copia para interesado.

Ingreso por Contratos y Ordenes de Compra

Una vez legalizado el contrato u orden de compra, el Supervisor en el Nivel Central,
remitira al almacenista copia de los documentos que permitan efectuar el ingreso, como
son: contrato, factura con valores unitarios y totales, remision; esto con el fin de que
cuente con la informacion suficiente que permita identificar las condiciones bajo las cuales
se han adquirido los bienes, la cantidad y caracteristicas de los mismos a tener en cuenta
en el proceso de recepcion.

Toda entrega en los almacenes, por parte de los contratistas, debe ser coordinada y
avalada por el supervisor del contrato, quien debe certificar, directamente o a través del
area tecnica correspondiente, el cumplimiento de los requisitos técnicos y de las
caracteristicas especificas de los bienes y elementos a recibir. Solo se aceptan entregas
parciales si asi lo establece el contrato.

El ingreso de elementos de computo se registrara por componente, separando CPU,
mouse, teclado y monitor, de acuerdo a los valores unitarios que debe suministrar el
Supervisor del contrato, de acuerdo a los valores que sobre los mismos reporte el
contratista.

El Almacenista, rechazara los elementos que no coincidan con las caracteristicas de
marca, calidad, unidad de medida, cantidad y precio establecidas en el contrato, al igual
que cuando presenten averias, roturas, fallas, defectos de calidad.

Todo contrato y orden de compra, debe contar con una clausula que indique la forma en
que se adelantara el procedimiento de recepcidn de los bienes por parte del almacén y su
plagueteo. Previo a este procedimiento, el almacenista debe contar con el documento
soporte (contrato u orden de compra), que le permita establecer la cantidad y valor
unitario de cada uno de los bienes a recibir, para lo cual el grupo de Contratacién
Administrativa y/o el supervisor designado, deberan informarle oportunamente.

Cuando se trate de elementos que deban ser recibidos con instalacion, inspeccién, prueba
0 ensayo por parte de personal técnico especializado, el Almacenista dara el ingreso una
vez obtenga de parte del Supervisor del Contrato el documento de conformidad técnica de
los bienes correspondientes.
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El plagueteo e ingreso de los bienes recibidos lo efectuara cada Oficina de Registro
directamente. El Nivel Central hara lo propio tGnicamente en lo correspondiente a este
nivel.

Una vez adelantados los tramites de recepcién y plaqueteo debidos, el almacenista
elaboraréd el comprobante de ingreso para legalizar la entrada de los bienes al almaceén,
clasificando los elementos por agrupacion segln corresponda. Los bienes de consumo se
ingresan por separado, por lo tanto debe realizarse Comprobantes de Ingreso de Bienes
de Consumo y Comprobantes de Ingreso de Bienes Devolutivos independientes segun los
bienes recibidos. Estos ingresos forman parte del movimiento de almacén que se debe
reportar en cada Oficina de Registro y en el Nivel Central para afectacién contable.

Para el tramite de pago, cada almacenista enviard completamente diligenciado copia del
Comprobante de Ingreso al supervisor del contrato.

Con base en el comprobante de ingreso, se realizara el registro en el Kardex para cada
uno de los elementos que ingresan al Almacén. El Kardex debe contar con toda la
informacién necesaria, como identificacién y descripcion del elemento, fecha de ingreso,
nimero de ingreso y especificaciones de los bienes (placa, referencias, modelos, etc.),
cantidad recibida y valor unitario; y reflejar en todo momento el saldo real de existencias
de bienes y elementos, por lo que cada vez que haya un ingreso o egreso se afectara el
kardex correspondiente segun el bien o elemento.

Los elementos recibidos se ubican dentro de las instalaciones del almacén o espacio fisico
asignado, de acuerdo al sistema de almacenamiento adoptado. E! almacenista debe
reportar mensualmente a su jefe inmediato el ingreso de elementos con el fin de que sean
incluidos en las pdlizas globales de seguros que protegen los bienes de la Entidad a nivel
nacional, si es del caso.

Los bienes ingresados que son de distribucién especifica, seran distribuidos de acuerdo a
lo informado por el supervisor del contrato al Almacenista, los demas, de acuerdo a las
necesidades reportadas por las dependencias.

Ingreso por Compras a través de Caja Menor

Hace referencia a las adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos fijos
reembolsables (caja menor). A través de este fondo fijo se podran adquirir elementos de
consumo y devolutivos, siempre y cuando no se tengan existencias de estos elementos en
el almacén y su requerimiento sea inmediato.

El funcionario encargado del manejo de la caja menor, envia copia de la solicitud de
pedido y de la factura de compra de los elementos al Aimacenista, éstos seran registrados
en el movimiento del Almacén, aunque se hayan recibido directamente en el lugar de
utilizacion. Los elementos de consumo se registran siempre y cuando se trate de una
compra para aumentar las existencias del Almacén.

El almacenista recibe, verifica y firma los anteriores documentos y elabora los respectivos
comprobantes de ingreso y egreso, efectuando el registro correspondiente en kardex. Del
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ingreso y egreso se remitira una copia al encargado de la Caja Menor y una segunda al
funcionario a cargo del elemento adquirido.

‘--
WL~

IjIzle:ﬂunh.r Orden

Ingresos de bienes por Donaciones

Las donaciones hacen referencia a los bienes cuya propiedad es transferida a la SNR, por
voluntad de una persona natural o juridica, a titulo gratuito y de manera irrevocable, previa
aceptacion del ordenador del gasto.

El almacenista recibe de la Secretaria General copia del acto administrativo respectivo, en
el que se detallan los bienes y las condiciones que sobre el uso y destino se hayan
pactado para darle a los bienes ofrecidos en donacién.

Se elabora un acta donde conste el estado en el que se reciben los bienes, la cual debe
ser firmada por el Almacenista, el Coordinador del Grupo Administrativo, donde apligue, el
Registrador Principal o Seccional y en el Nivel Central, ademas del Almacenista, el
Secretario General o su delegado, el Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos,
y el representante de la Entidad que hace la donacién.

Con base en los documentos anteriores el almacenista elabora el comprobante de ingreso,
identificando los bienes, asignandoles los cddigos contables respectivos y placa de
inventario. Con base en el comprobante de ingreso se realiza el registro en el kardex para
cada uno de los elementos que ingresan al almacén y a partir de este registro los bienes
entran a formar parte de la Propiedad, Planta y Equipo de la SNR

Ingreso de bienes por préstamo, comodato, administracién o en custodia

Corresponden a los bienes o elementos devolutivos recibidos de otra Entidad en calidad
de préstamo, comodato, administracion, custodia o cualquier ofra que no implique la
transferencia de la propiedad o del derecho de dominio, con un objetivo especifico, previa
aceptacion del Secretario General o Representante Legal de la Entidad, para que se haga
uso de ellos, con la obligacién de reintegrarlo.

Con base en los documentos anteriores, el almacenista elabora el comprobante de
ingreso, identificando los bienes. Con base en el comprobante de ingreso se realiza el
registro en el Kardex para cada uno de los elementos.

Ingreso por recuperacion de bienes

Se refiere a la recuperacién fisica de bienes, una vez han sido descargados de los
registros de inventario y cuya pérdida fue asumida por la SNR. Si posteriormente al
descargue de bienes perdidos estos reaparecen, se les da nuevamente ingreso al
Almacen, y el Almacenista debe producir el respectivo comprobante de ingreso en donde
se detallen las caracteristicas y especificaciones contempladas en los documentos de
entrada y salida inicial, salvo que hayan sufrido disminucién en su valor o condicién fisica
por dafio o depreciacion, en cuyo caso se ingresaran por el valor de reposicién .De esta
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transaccion deben quedar evidencias documentales e informacion a contabilidad, control
interno y area administrativa.

Libertod y Orden

Ingresos por reposicion de bienes

Este ingreso se efectla cuando ocurrido un siniestro de pérdida, extravio, robo, dafio,
averia o cualquiera otro que haya afectado |as polizas globales de seguros que cubren los
bienes de la Entidad y éstos sean repuestos por la Compaiia Aseguradora, por garantia
del vendedor, por el funcionario responsable o por la Empresa de Seguridad.

Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido darfios por causas
denivadas del mal uso o indebida custodia, por otros de caracteristicas similares o
superiores.

La reposicién de bienes se dara en los siguientes casos:
* Porla Compaiiia de seguros:

Hace referencia a la restitucion de los bienes por parte de la Aseguradora, en las mismas
caracteristicas y cantidades. Cuando el bien se da de baja por ocurrencia de un siniestro y
realizadas las gestiones administrativas con las compafias de seguros, se logra la
restitucion del mismo.

El reconocimiento del siniestro culmina con la adquisicién por parte de la Compaiiia
Aseguradora del elemento o bien de iguales o superiores caracteristicas. Para realizar el
ingreso de almaceén, el almacenista debera contar con el documento de indemnizacién
expedido por la Compafiia de Seguros, junto con la factura del proveedor.

e Por garantia del vendedor

Cuando el bien suministrado por un proveedor resulta defectuoso o de mala calidad, se
solicita, de acuerdo a la vigencias de las garantias, la restitucién del bien afectado por otro
que se encuentre en perfecto estado.

* Por servidor publico

Cuando el bien es restituido por el servidor publico que lo tenia a su cargo; por voluntad
propia o como consecuencia de fallo de autoridad competente que asi lo ordene.

Ingreso por sobrantes de inventario

Se considera que hay sobrantes de inventario cuando en el momento de practicarse
arqueos de existencias de Almacén se determine que el niimero de elementos es superior
a los que se reflejan en las tarjetas de Kardex. Esta mayor cantidad se relaciona en el acta
de la diligencia determinando en lo posible la causal que lo origing, efectuando el
documento de ingreso de manera inmediata, ya gque éste hara parte del acta.
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El valor de los bienes objeto de sobrantes se determinara por el valor de los bienes de
iguales caracteristicas. Una vez efectuado el ingreso correspondiente, el bien tendra igual
tratamiento a los adquiridos, esto es, quedara en disponibilidad para su uso.

Bienes recibidos en desarrollo de contratos de Qutsourcing

Cuando la SNR suscriba contratos de Qutsourcing, los cuales efectian distribucién directa
de bienes y elementos de consumo, el almacén correspondiente, ya sea del Nivel Central,
u Oficinas de Registro, debera tener un control administrativo de lo recibido y de las
existencias, esto es, tendra un documento de ingreso sin afectacion contable, pero que
permita identificar la cantidad de bienes o elementos recibidos.

La gestion de pago se hara con las remisiones recibidas debidamente firmadas por el
Coordinador Administrativo y por el funcionario encargado de la cuenta gastos, las cuales
seran entregadas al proveedor para que sean remitidas con la factura.

El encargado del control de los bienes y elementos recibidos debera efectuar directamente
la distribucion a las dependencias de acuerdo a las necesidades identificadas.

La contabilizacion estara a cargo del Nivel Central donde se registrara al gasto y las
Oficinas de Registro llevaran unicamente el control administrativo.

Nota: Los bienes y elementos recibidos en desarrollo de contratos diferentes a la
modalidad de Outsourcing tendran el tratamiento descrito en el titulo ‘Ingreso por
Contratos y Ordenes de Compra”, de este manual.

Ingresos directamente en las Orips

Para los bienes adquiridos directamente por las Oficinas de Registro, debera realizarse |a
orden de Ingreso con base en la remisidn recibida del proveedor y la informacion recibida
del Supervisor del contrato en la Orip, donde deben especificarse las cantidades,
descripcion, caracteristicas, valor unitario y valor total.

La Oficina de Registro adelantara el plaqueteo para los bienes devolutivos y de consumo
controlado y registrara en kardex de almacén.

Ingresos de Bienes Muebles en Contratos de Obra

Cuando se ejecuten contratos de obra publica que incluyan el suministro de bienes
muebles, se elaborara el ingreso de acuerdo a los valores suministrados por el Grupo de
Infraestructura, plaqueteando los puestos de trabajo (superficie, cajonera de piso y de
pared, portateclado y porta cpu), basureras, sillas, archivo rodante y demas, siempre y
cuando sean bienes muebles.

Las adecuaciones e instalaciones como son: redes, puntos logicos y eléctricos, entre
otras, no hacen parte de los ingresos de almacén,

Ingresos de Bienes en Contratos de Servicios
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EGRESO DE BIENES

La salida de bienes o elementos del Almacén se origina principalmente en el suministro o
entrega de elementos devolutivos o de consumo para su utilizacién en las dependencias.
También podran darse, de acuerdo a las necesidades, por bajas para inservibles (remate,
donacion o destruccion) y préstamo o traspaso entre el Nivel Central y Oficinas de
Registro o entre Oficinas de Registro entre si, ya sean principales o seccionales, del
mismo o de diferente Circulo Registral.

La Orden de Egreso es el documento fisico que formaliza la salida real de un bien del
almacen, cesando de esta manera la responsabilidad directa por la custodia, proteccion y
conservacion por parte del Aimacenista y guedando bajo la responsabilidad del funcionario
a quien se le hace entrega.

Igualmente se afectaran Ordenes de Egreso cuando haya baja de bienes o elementos en
bodega, previo a tramite de donacién o enajenacion a titulo gratuito a otras Entidades
Publicas.

El comprobante de Orden de Egreso debe ser elaborado por el Almacenista en forma
simultanea a la entrega de los bienes, con base en la solicitud autorizada por el
Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos en el Nivel Central, el Coordinador
Administrativo para la Oficinas de Registro Principales y el Registrador Seccional para las
Oficinas de Registro Seccionales, segiin sea el caso. El kardex debe ser actualizado
simultaneamente con la salida de los bienes o elementos.

La Orden de Egreso hara parte del informe mensual de movimiento de Almacén que se
remite a Contabilidad y debe contener la siguiente informacion basica:

- Numeracion en forma ascendente y continua.

- Fecha de emision.

- Dependencia que solicita (para elementos de consumo)

. Funcionario a quien serd cargado el bien (para bienes devolutivos o de consumo
controlado)

- Documento Asociado (solicitud). :

. Numero de placa, descripcion del bien (marca, modelo y nimero de serie, etc.), unidad
de medida, cantidad, valor unitario y valor total.

. Firma del Almacenista y firma de quien recibe con identificacion clara de nombre y
numero de cédula.

Si se frata de préstamo o traslado a otras Entidades, debera hacerse referencia al acto
administrativo mediante el cual el Representante Legal de la SNR aprobé el procedimiento
y anexar copia del mismo.

La Orden de Egreso se elaborarad en original y tres copias, las que se distribuiran asi:
Original para cuenta de Almacén a remitir a contabilidad, primera copia para consecutivo,
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Cuando en ejecucién de contratos de servicios, como de Aseo y Cafeteria, se reciban

bienes como punios ecolégicos o dispensadores de agua, estos se deben recibir,
plaquetear y dar ingreso como de consumo controlado, asignandoles valor cero.

Su manejo y control a partir de este momento correspondera al de cualquiera otro bien
controlable e inventariable.

Este tratamiento no aplica para elementos de consumo como ternos de loza y vasos de
cristal.

HOJA DE RUTA PARA INGRESOS DE ALMACEN EN CONTRATOS DEL NIVEL CENTRAL

bienes y elementos
1 para &l Nival Central y para
Oficinas de Reglstre

Verifica confermidad técnica,

2 de calidad y cantidad de bienes
y elamentos, de acuerde al
contrato

Infarma a Almacenes da Mival
Central y da Oficinas de

3 Registro las condiciones de los
blenes y elementos a recibir.
Remite copia de contrato y
documeantes soportes.

Distribuye bienes y alementos a
4 Nivel Central y Oficinas de
Registro segun corespanda

Almacén recibe bienes y Almacén recibe bienes y
elemeantos, plaguetea elementos, plaguetea
devolutivos v de consuma devolutivos y de consumo

5 contrelada, verifica controlado, verifica
cantidades e informacitn cantidades e informacion
remitida por Suparvisar remitida por Supervisor frente
frente a o recibido a lo recibido

Asigna larjeta de kardex y Asigna tarjeta de kardex y
registra unidades recibidas registra unidades recibidas

] ; ' Elabara Ingreso Elabora Ingreso
7 Remite copia de Ingreso a Remite copia de Ingreso a
Supearvisor Supervisor

Remite factura y documentos
8 para el cobro (remisianes,
parafiscales, informas, ate,)

Consalida documantacién
(Certificacién, ingresos de

g almacén de Nivel Cantral y de
QOrip's, factura, remisiones,
parafiscales y demas) para
iniciar tramite de pago

Asigna bienes y elementos

da acuerdo g Instruccionas Asigna bienes y elementos de

acuerdo a instrucciones de

18 de Suparvisara - :
necesidades, seglin f:pﬂ'a;‘”“n:; “;?:g'dﬂdﬂs.
corresponda gun comesp

Infarma a Grupo de
Administracidén de Blenas
muebles a inmuehles y

11 Seguros en cuenta mensual,
acerca de blenas muebles
devolutivos ¥ de consumo
controlada asignedos

Actualiza inventarios
individuales y base de datos
de inventario de Crip con
bienes devolutives y de
cansumo controlado
asignades
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segunda copia en el Nivel Central para Grupo de Administracién de Bienes Muebles e
Inmuebles y Seguros y tercera copia para el interesado.

Egreso de elementos de consumo por solicitud de dependencias

Las diferentes dependencias elaboran ordinariamente de forma mensual un pedido de
elementos de consumo o requerimiento de bienes devolutivos, de acuerdo con las
necesidades reales, dentro de los 10 primeros dias de cada mes.

La solicitud de pedido debe contener:

* Fecha

» Nombre de la dependencia solicitante

* Numero de funcionarios de la dependencia
* Periodo para el cual se esta solicitando

* Cantidad, unidad de medida y descripcion
* Firma del jefe de la dependencia

El Almacenista recibe las solicitudes aprobadas por su inmediato superior y dispone para
que la entrega de los mismos se efectie méxima dentro de los tres (3) dias hébiles
siguientes, con la respectiva Orden de Egreso. La afectacion del kardex debe darse
simultaneamente con el procedimiento de despacho de los bienes o elementos.

En caso de que se efectlie requerimiento de bienes o elementos no existentes en el
almacen, el encargado informara a su superior inmediato con el fin de que se inicie el
procedimiento para su adquisicién.

Egresos de elementos devolutivos

El jefe de la dependencia, solicita por escrito el suministro del bien o bienes que requiere.
Para el caso de bienes suministrado en ejecucion de contratos, sera el supervisor del
centrato el Unico autorizado para determinar |a distribucién de los bienes.

Si el bien se encuentra en existencia se procede a su descargue en kardex y a la
elaboracion de la respectiva orden de egreso. En caso contraric se adelantan las
actividades ya enunciadas para su adquisicién.

Bajo esta modalidad entre otros, se contemplan los siguientes tipos de bienes: Plantas,
maquinaria y equipo, muebles y enseres, equipo de oficina, equipos de comunicacién y
computacion, equipo de transporte, equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria.

Para |a asignacidn de los bienes se tendra en cuenta si su uso es individual o de zonas
comunes, para estos Gltimos su asignacion se efectuara en principio a cargo del jefe de la
dependencia donde seran utilizados o instalados o en segunda instancia, al funcionario
gue sea designado por el mismo.

Se consideran bienes en zonas comunes: impresoras en red, fotocopiadoras, carteleras,
componentes de juegos de sala o de recepcién, extintores, entre otros.
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El funcionario recibe el bien, verifica el estado fisico y el nimero de la placa de
identificacion de inventarios, si esta de acuerdo firma y escribe claramente su nombre y su
nimero de cédula; conserva una copia de la orden de Egreso y a partir de este momento
se hace cuentadante, responsable ante la SNR por el buen uso, conservacién y cuidado
del bien recibido, el cual pasa a formar parte de su inventario individual.

Baja de Bienes

La baja es el procedimiento administrativo y contable que se aplica a un bien que sera
retirado definitivamente debido a su estado de obsolescencia o inutilidad o por algin
hecho fortuito que afecte su estado material (robo, dafio, pérdida), previo tramite de los
requisitos establecidos en las normas legales y procedimientos.

Los bienes perdidos sobre lo que se inicia un proceso de investigacion para su
recuperacion se controlan a través de Cuentas de Orden.

Los bienes y elementos en Almacén pueden ser objeto de baja cuando ocurran
circunstancias especificas, como son:;

Baja de bienes por caso fortuito o fuerza mayor

Se determina que existe caso fortuito o fuerza mayor cuando ocurren hechos sobre los
cuales no se podia prever su ocurrencia. Ejemplo: incendio, rayo, lluvia, inundacién, orden
publico, averia fisica de las instalaciones, hurto, pérdida, entre otras.

Ocurrido el hecho se debe proceder a realizar el levantamiento del acta de inspeccion
ocular, en la que debe relacionarse la fecha en que el hecho tuvo lugar, el dia en que se
practica la inspeccién ocular, los detalles y circunstancias del caso y completando con una
relacion de lo sucedido o de la informacion obtenida; lista de los bienes cuya pérdida se
establezca con los datos del inventario, la cantidad y valor de los mismos.

El Jefe de la Dependencia debera informar estos hechos, de forma inmediata al Nivel
Central, a la Direccién Administrativa, con el fin de tramitar la respectiva reclamacion a la
Compariia Aseguradora. Una vez reportado e iniciado el tramite de reclamacion, el
almacenista podra actualizar la base de datos dando de baja el elemento o bien
comprometido.

Baja de bienes por merma, rotura, desuso o vencimiento de elementos en bodega

En caso de merma, rotura, desuso, vencimiento, obsclescencia o total inutilidad de los
bienes y elementos en bodega, y una vez verificado el estado, el Registrador en Oficinas
de Registro Seccionales, el Coordinador Administrativo en Oficinas Principales con este
cargo, el Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos en el Nivel Central y el
Almacenista en todas las instancias, elaboraran un acta donde se relacionara la
justificacion y necesidad para dar de baja, especificando la fecha de ingreso de los
mismos al almacén, el valor unitario, la cantidad por elemento y la cantidad total de
elementos y bienes a dar de baja.
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Estos bienes podran ser objeto de destruccion y/o de entrega al reciclaje. En cualquiera de
los casos, el procedimiento adelantado deberd quedar consignado en acta. Tratandose de
entrega al reciclaje, la institucién o persona receptora igualmente debera firmar el acta.
Este procedimiento se aplica a bienes y elementos en almacén, ya que cuando se trate de
bienes en uso se procedera a adelantar lo pertinente a inservibles.

Administrativamente debera establecerse si por descuido, falta de control o negligencia,
entre otras, existe o né responsabilidad de algun funcionario. En caso de establecer
responsabilidad, deberé aplicarse el procedimiento para su reposicion.

Con base en el acta se elabora el comprobante de egreso correspondiente, y se
descargan los bienes y elementos del kardex de almaceén.

HOJA DE RUTA PARA EGRESOS DE ALMACEN

b

Servicias

recibe por parte dae las

1 dapandencias las solicitudes
de despacho de bienas y
elamentos de acuerdo a las

las dependencias las
solicifudes de despacho de
bianas y alemantos de
acuerdo a las necasidades.

. necesidades.
Envla relacidn de distribucién
da blenes y elementos
2 recibidos en contrato, al
Almacenista, seglin
cormasponda, para elabaracin
de egresas,
Almacén recibe de Almacén recibe de
3 Superviseres de contrato la | Suparviseres de contrato la
distribucin de bienas y distribucién de bienas y
elamentos recibidos. alementos recibldas.

Almacén ubice tarjeta de Almacén ubica tareta de
4 kardex, verifica existencias y | kardex, verifica existencias y
reqistra salida de elementos. | registra salida de elementos.

[ Almacén diligencia QOrdan de | Almacén diligencia Orden de

Egreso, separadamente Egreso, separadaments
devolutivos y de conguma, devolutivos y da consumo.

5 Fara devolutivg y de Para devolutivo y de consumo
consuma conlrolado a conftrolado a nombra de
nombre de funcionario, para | funcionario, para elementos

H elamentos de consume a da consume a nombre de la

nombre de |2 dependencia. | dependencia,

Almacén efectia alistamiento | Almacén afectia alistamiento

] de elementos v despacha a | de elementos y despacho a
dependencias, dependencias,
7 Almacén enlrega, Almacén enlrega,
El funcionario que racibe El funcionario quea reclbe
B fima con nombre claro e firna con nombre claro e
| identificacidn. identificacidn.

Articulo 2°, El Manual para el Manejo Administrativo de Almacén adoptado por Ia
presente Resolucién, se constituye en el Procedimientc de Almacén para todas las
dependencias de la SNR a nivel nacional y asl sera registrado ante la Oficina de
Planeacion para su codificacién y publicacion.
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Articulo 3°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y es de
obligatorioc cumplimiento en el Nivel Central y en las Oficinas de Registro Principales y
Seccionales.

O Sans

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA
Superintendente de Notariado y Registro #/

Aprobd: Maria Emma Qrozeo Espinosa - Secrelaria General % ?;\

Revisé; Liliana Ferndndaz Mufioz — Directora Administrativa b—

Elabord: Grupo de Servicics Administratives — Almacén Nivel Central f;‘,‘-'/ w? D
Colaboracitn: Grupe de Contabilidad Nival Central N ‘1. S‘ir 20!2
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