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CIRCULAR No. § 7

FARA TODOS LGS FUNCIONARIOS DE LA EN [1DAD
DE: DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FECHA AGOSTO 10 DE 2012

ASLINTO: CREACION DE LA COORDINACION DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE
ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES v SEGUROS

Respetados Sefores:

La Supsrintendencia de Notariadao y Registre de acuerdo a sus funciones v an atencién
a [as necesidades del servicio, los planes, programas Y proyectos aprobados, madiante
Resolucidn 0379 de 2012 cred el Grupo Interno de Trabajo de Administracian de
Bienes Muebles e Inmuebles ¥ Seqguros.

Este Grupo esta adserito a 13 Direccion Administrativa de la entidad y dirgido por el D,
Caniel Albero Castillo Roa.

La misién v los objetivos de la Coordinacion sera atender y brindar apoyo en todo lo
relacionado con los siguientes temas:

Propiedad de Planta v Equipo - Inventarios

1. Apovyar y asesorar a nivel nacional, a las dependencias del Nivel Central v a las
Olicinas da Registro de Instrumentos Publicos, en lo que hace referencia sobre o
manejc, control v administracion de los inventarios de  bienss mushles
devolutivos, reintegros, inservibles v bienes de consuma controlade.

2. Mantener actualizada en coordinacion con dependencias del Nivel Central ¥ COn
las Oficinas de Registro de Instrumentos Poblicos, la base de datos da los
inventarics, donde se clasifiguen e idenlifiquen los bienes muchies v oal
funcienario a su cargo, por cada una de las oficinas

4. Asesorar y capacitar a las Oficinas de Registro de Instrumentos Poblicos 2n el
praceso para dar de baja los bienes muebles que han cumplida su vida Gtil Yy qgue
For su estado ya no prestan un senvicio Ol a la entidad.
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4. Promover la importancia del adecuado manejo de los bienes muebles que son
asignados y capacitar constantements a los funcionarios encargados en las
dependencias del Nivel Central ¥y an las oficinas de Registro de Instrumentos
Piblicos sobre la administracion de los inventanios y de los cambios o ajustes
que se presentan en mejora de una buena administracion de estas

2. Apoyar en la depuracion de la cuenta Propiedad Planta v Equipo de |a entidad,
con el fin de establecer v reflejar la veracidad en los Estados Financieros de |a
Superintendencia de Naotariado y Registra,

Administracion Pdlizas de Sequros:
1. Capacitar, promover y brindar el conocimiento sobre las pdlizas de sequros

contratadas por la entidad para atender los diferentes eventos de siniestros que
puedan presentarse v gque afecten el patrimonio de la entidad.

)

Asesorar a las dependencias del Nivel Cantral v a las Oficinas de Registro de
Instrumentos Piblicos sobre los procedimientos, documentos y anexos que sa
deban ener en cuenta al momento de reportar el siniestre a la Coordinacion de
Biznes Muebles e Inmusbles y Seguros

3. Solicitar a las dependencias del Nivel Central y a las Oficinas de Registro de
Instrumentos  Pdblicos, toda la documentacion adicional requerida por la
compania de seguros para atencion de los siniestros ocurndos v reclamadas,

Administracidén Bienes Inmuehbles,

1. Administrar y controlar a nivel nacional toda la informacion de bienes Inmuehles
propios, en arrendamiento vy en comedato de la entidad.

2. Mantener constante comunicacion con las oficinas a nivel nacional con e
proposito de establaecer el cumplimienlo de las obligaciones con el pago de
impuesto predial, de valorizacion y de administracion en caso de gue exista,
entre otros.

3. Para las oficinas que se encuenlran en arrendamionto, esta Coordinacian
efectuara el seguimienta y control sobre los contratos anuales. vigencia y pagos
de canon de arrendamienta.
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El Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Bienes Muebles e Inmuenles i
Seguros. se encuentra ubicada en  las  instalaciones del Almacen  de l2
Superintendencia, Calle 22 C No. 31 — 35 teléfonos 268 05 00 - 269 83 35 donde
gustosaments les atenderan cualquier inquietud sobre los lemas  anterionmente
expuesios.

Funcionarios Correo Electronico
Craniel Aloerto Castillo Roa: daniel castillo@supernotariado qov.co
IMartha |sabel Navarrete Jejen: IT=£E.'1|_'_IE] :1:_-'!xfar=_e'5.;1':'nrc (oAl ER I gCV.60

Alvaro Cortes Henao:
Julio Cesar Pedraza Camache:
Andres Fernanda Martinez Mufoz:

Reciba un cordial qaludﬂ f
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LILIANA FEENANDEZ MUNOZ

Mewiso v aprood: Daniel Alberto Castilie Roa
Coaninmlon Grupe Intemo de obajo de Administracsan
Bienaz Muekda o Inrmucbles v Segums,
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