Superintedencia de
Notariado y Registro

CIRCULARN® 227

FECHA:  Julio 24 del 2024

PARA: Directores Regionales, Funcionarios de las Oficinas de Registro Instrumentos Publicos -
ORIP y Nivel Central, Contratistas.

DE: Secretario General,

ASUNTO: Jornada Nacional de Verificacién e Individualizacion de Inventarios Fisicos de Propiedad
Planta y Equipo de la Vigencia 2024.

Como garante de la custodia, control y manejo de los bienes muebles de la Superintendencia de
Notariado y Registro, el Grupo de Servicios Administrativos ha programado la jornada de verificacion
de inventarios para la vigencia 2024, con el objetivo de comprobar la existencia fisica v la registrada
en el sistema de informacion institucional HGF/, verificar el cargue de datos producto de fa baja de los
bienes de consumo controlado y devolutivo confarme al procedimiento establecido por la Entidad v
finalmente, establecer las novedades a lugar y asi lograr conciliar las existencias vs ef software.

En la realizacion de esta jornada deberan participar con carécter obligatorio, todos los funcionarios y
contratistas de las ORIP, Nivel central y los Directores Regionales, conforme a lo establecido en la
Resolucion N°11682 del 19 de Octubre de 2015 pag. 234 numeral 8, pag. 357 numeral 6“por la cual
se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empieos de la
planta de personal de la Superintendencia de Notariado y Registro, “en tal sentido, los Directores
Regionales seran directamente responsables de la precision y calidad de la informacion que se
suministre, teniendo en cuenta que esta informacion se exige como el principal insumo para lograr el
objetivo planteado’.

También, se solicita a los Direcciones Regionales enviar la certificacion que soporte la realizacion,
actualizacion y conciliacidn del inventario de propiedad, planta y equipo de consumo controlado en fa
vigencia 2024, realizado por cada ORIP de su jurisdiccion, incluyendo la misma regional, junto con el
soporte del reporte generado desde la Herramienta de Gestion Financiera Integral -HGF| y SI{F, donde
se evidencie la actualizacion y conciliacion de la informacion de inventario.

Es de recordar que, la informacién consignada en la Herramienta de Gestion Financiera Integral -
HGFI, es el soporte de los Estados Financieros de la entidad, pues los registros contables de las
cuentas de Propiedad, Planta y Equipo son conciliados mensualmente con HGFI, atendiendo a lo
estipulado en el concepto N°20202000043571 de la Contaduria General de la Nacién y las politicas
de operacion y contables vigentes en el 2024, las cuales sefialan que el valor minimo para el
reconocimiento son 60 UVT .
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Circular No. 227

Superintendencia de  del 24 de julio
Notariado y Registro del 2024

Ademas, el tratamiento contable de las diferencias identificadas en fa jornada de actualizacion y
conciliacion del inventario implicara realizar los ajustes y/o reclasificaciones necesarias, siguiendo las
normas de medicién y reconocimiento para entidades de Gobiemo y politicas contables de la SNR, lo
que quedara soportado con el acta de la toma fisica de inventario debidamente diligenciada y asi se
garantizara que sea reflejada ta realidad de los bienes de la Entidad.

Las Oficinas Seccionales contaran con el aporte de las Oficinas Principales y estas con su respectiva
Direccion Regional. EI Grupo de Servicios Administrativos, prestara la asesoria y acompafiamiento al
proceso a través del correo electronico inventario@supernotariado.gov.co, para cases puntuales.

Para llevar a cabo la jornada con éxito se deben tener en cuenta entre otros:

1. Elprocedimiento de control de inventario individual: MP-GNAD-PO-01-PR-02 Version: 03 de fecha:
30-abr-2024.

2. El procedimiento baja de bienes inservibles, obsoletos, no requeridos y no utilizables Cédigo: GA-
GSA-PR-02 Versién: 07 de fecha: 30-abr-2024, Guia de Bajas de Bienes Inservibles, Obsoletos y
no utilizables Codigo: MP-GNAD-PO-01-PR-03-GI-01.

3. La Resolucion N°02790 del 14 de marzo de 2022, por la cual se reglamenta el procedimiento para
fa baja de bienes no utilizados, enajenacion por donacion, destruccion de bienes inservibles,
obsoletos no requeridos y no utilizables por la Entidad.

En cuanto a los bienes que se encuentren en las ZONAS COMUNES deben ser cargados a los
Coordinadores, jefes de Oficina y/o Registradores.

4, Formato F1 Levantamiento de Inventarios Individual y Zonas Comunes Cédigo: MP-GNAD-PQO-01-

PR-02-FR-01 Version: 02 de fecha; 01-nov-2022.

Formato F3 -Reintegro de Bienes de Almacén.

Formato F5 -Consolidado General de Inventarios.

Otros Reportes de la HGFI.

a. Arqueo de almacén

b. Bodega de bienes nuevos

¢. Bodega de bienes en mantenimiento

d. Bodega de bienes no explotados, el cual debe contener informacion adicional porque se
adelanta proceso de baja o es porque el bien no lo requiere el funcionario y es susceptible a
transferencias entre subunidades y/o entre funcionarios nuevas asignaciones al servicio.

Noo

Nota 1: Los reportes finales y certificaciones debidamente firmadas por los responsables del
inventario, de acuerdo con la estructura de la SNR deben ser cargados en el siguiente enlace de ONE
DRIVE en la carpeta correspondiente a la regional:

hitps://supernotariadoyreqistro-
my.sharepoint.com/personalfaida_pena_supemotariado_gov_cof_layouts/15/onedrive.aspx?login_hin
t=aida%2Epena%40SUPERNOTARIADO%2EGOV%2ECO&view=0&id=%2Fpersonal%2Faida%5Fp
ena%>5Fsupernotariado%5Fqov%5Fco%2F Documents%2FREPORTE%20%2DJORNADA%Z0NACI
ONAL%20DE%20INVENTARIOS%202024
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Nota 2: Lo anterior, debe cargarse en formatos Excel y PDF por separado, asi:

a. Un archivo Excel y PDF firmado de los bienes que conforman la propiedad planta y equipo
(devolutivos) debidamente conciliados vs saldos en la HGF| y a la vez con los saldos de SIIF
en el que se pueda identificar cada oficina de su jurisdiccion.

b. Un archivo Excel y PDF firmado de los bienes de consumo controlado debidamente
conciliados vs saldos en la HGF! en el que se pueda identificar cada oficina de su
jurisdiccién.

¢. Un archivo Excel y PDF firmado de los bienes de consumo debidamente conciliados vs
saldos en la HGFI en el que se pueda identificar cada oficina de su jurisdiccion.

De igual manera, se solicita remitir la siguiente informacion:

1. Relacion en Excel de los bienes en comodato que se encuentran en cada oficina de su jurisdiccion,
Se anexa archivo a diligenciar y certificar.

2. Relacion de los bienes recibidos en Donacién con todos los soportes que |a originaron, los cuales
deben estar en la HGFI ya reconocidos como PPE. Se anexa archivo a diligenciar y certificar.

Para organizar la jornada y realizar el seguimiento pertinente, en el nivel central se desarrollara el
siguiente cronograma:
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Despacho Del Superintendente

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora de Planeacion, Grupo de Arquitectura
Organizacional y Mejoramienic Continuo, Grupo de
Inteligencia de Negocios yEstadisticas Institucienales
Grupo de Comunicaciones

Oficina de Alencion Al Ciudadano T
Grupo de Gestion Documental
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Superintendencia delegada para el registre, Grupo de
Inspeccién, Vigifancia y Control Registral, Grupo de
Crientacion Registral, Subdizeccion de Apoyo Jurfdico
Registral

8 |Oficina de Control Interno Y VUR NORTE

§ |Oficinade Control Disciplinario Interno

Direccion de T alento Humana, Grupo de Bienestar y
10 |Gestian Del Conacimiento, Grupo de Minculacion y
Evaluacion de Parsonal, Grupo de Némina

ey

11 |Secretaria General

12 |Direccion de Confratacion

13 |Direccién Técnica de Registro
1
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Bodega de Funza

Superintendencia Delegada Para El Molariade y
Direccién de Vigllancia y Control Notarial demas grupos
dependientes de la Delegada para el notariado
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Superintedencia de Circular No. 227 del
Notariado y Registro 24 de julio del 2024

AGOSTO SEPTIEMBRE
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Direccién de Administracién Notarial
Grupo de Infraestructura

~

Superintendencia Delegada parala Proteccion,
Restitucién y Formalizaclén de Tieras, Grupo de
Formalizacién y Saneamienta de La Propiedad lnmueble,
Grupo de Rastitucion y Proteccitn, Grupo de
Interaparabilidad Registro-Catastre Multipropdsite, Grupo
Imterno Facultade con Funclones de Poligia Judicial

Oficina de Tecnologias de La Informacion, Grupo de
19 |Sistemas de Informacion, Grupo de Sendcios
Tecnolbgicos

20 |OTI- DATACENT ER NIVEL CENTRAL

Direccian Administrativa y Financiera, Grupo de
Presupuesto

Grupo de Contahilidad y Castos

Grupo de T esoreria, Pagos y Recaudos Registrales,
Grupo de Recaudos, Aportes y Subsidios Notadales
Grupo de Senicios Administratives

Grupe intemao de Control yVigilancia de Curadares
Urbanos

Grupo de liquidadores- casa fiscalia

OT |- datacenter aitemo a nivel ceniral (Tocancipd)
Amacén General de la SNR
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Para lo anterior, el Grupo de Servicios Administrativos, flevara a cabo reuniones de seguimiento
periddicas desde Nivel Central, con el fin de lograr los objetivos propuestos; mientras, la jornada de
inventarios este en avance, asi:

Regional Pacifico: Desde e! 29-jul-2024 y hasta 20-ago-2024
Regional Orinoquia: Desde el 21-ago-2024 y hasta 10-sep-2024
Regional Andina: Desde el 11-sep-2024 y hasta 01-oct-2024
Regional Centro: Desde ef 01-0ct-2024 y hasta 23-oct-2024
Regional Caribe; Desde el 24-oct-2024 y hasta 14-nov-2024

= —_——— .r.(
WILLIAM PEREZ CASTANEDA
Secretario General

Aprobé:  Jullhember Campo Gutiérez -Coordinador GS A%/

>Ry Reviso: L. Katerine Contreras A. -Profesional DA% 3
Proyecté: Guillermo Alfonso Sarmiento Palacios -Grupode Servicios Administativgs{- -~ -
Aida Vanessa Pefia Rodriguez -Grupo de Servicios Administrativos
Juan Confreras Rodriguez -Grupo de Servicios Administrativos
M
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