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1. TIiTULO.

DISENO DE APLICATIVO PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCESO
CONTABLE EN LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
— ORIP SOGAMOSO.

2. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD.

La Superintendencia de Notariado y Registro es un organismo que goza de
autonomia administrativa y financiera, con personeria juridica y patrimonio
independiente, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho.

2.1. RESENA HISTORICA.

La Superintendencia de Notariado y Registro se creé como dependencia del
Ministerio de Justicia en el ailo 1959 mediante el decreto 3346, a lo largo de
su historia la SNR ha tenido cambios en su organizacion y estructura. En
1962, se expididé la Ley 12 en la que se erigidé la Superintendencia de
Notariado y Registro como "Persona Administrativa". EI Decreto 1298,
aprobé sus estatutos como nueva entidad, como establecimiento publico, con
personeria juridica y patrimonio propio. Mediante el Decreto 3172 de 1968 se
reorganiz6 el Ministerio de Justicia y se reglamenté que la SNR funcionara
como una unidad administrativa adscrita a este organismo estatal. El
Decreto 1347 de 1970 define la entidad como un organismo publico.
Posteriormente se dictan los Decretos 2165 y 2563, en los cuales se suprime
la Junta Directiva de la Superintendencia de Notariado y Registro.

En el marco de la Politica de Modernizacion del Estado, el Gobierno Nacional
expide los Decretos 0302 y 0303 de 2004 por medio de los cuales se modifica
la estructura y la planta de personal. En el 2007, el Gobierno Nacional expide
el Decreto 412 por el cual se reestructura la Superintendencia de Notariado
y Registro creando la Direccion Financiera y reviviendo las
Superintendencias Delegadas para el Registro y el Notariado. Con esta
normatividad se fortalece la vigilancia de los servicios publicos de notariado



y registro de instrumentos publicos y se racionalizan los recursos de la
entidad. (Superintendencia de Notariado y Registro. SNR 2017)".

2.2. MISION Y VISION.

2.2.1. Mision.

La SNR tiene la misién de: Estandarizar y prestar el servicio registral a partir
de la modernizacion y optimizacion de los procesos administrativos,
tecnoldgicos y humanos con el proposito de ofrecer a los ciudadanos tramites
mas agiles y confiables en las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos
a lo largo de todo el pais. Asi también, la Entidad vigila y controla el servicio
registral y notarial supervisando la Guarda de la Fe Publica, la seguridad
juridica de los bienes inmuebles y lidera estrategias para restituir, formalizar y
proteger las tierras en Colombia.?

2.2.2. Vision.

En el 2018 la SNR sera una institucion modelo, ofreciendo a los colombianos
y extranjeros la tranquilidad de la Seguridad Juridica y proteccion de sus
bienes inmuebles y salvaguardando la Fe Publica. Asi mismo, sera lider en la
articulacién y ejecucién de los mecanismos de justicia transicional en el marco
de la Paz y la Equidad por medio de la restitucién, formalizacién y proteccién
de las tierras, como principal herramienta para la reparacién de las victimas
del conflicto.® (SNR.2017).

! Superintendencia de Notariado y Registro. SNR 2017.[en linea] [revisado 05 de octubre de 2017]
Disponible en:
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Pagel.jsp
x? adf.ctrlstate=9saz5npd8 4& afrLoop=5153651305389004

2 Superintendencia de Notariado y Registro. SNR 2017.[en linea] [revisado 05 de octubre de 2017] Disponible
en:
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page5.jsp
x?_adf.ctrl-

state=9sbgx7voj 4&wcnav.model=%2Foracle%2Fwebcenter%2Fportalapp%2Fnavigations%2FSNR_Menu_Su
perintendencia& afrLoop=9479917139450600

3 |bid.
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2.3.

FUNCIONES.

Proponer al Gobierno politicas, planes y programas sobre los servicios
publicos de notariado y registro de instrumentos publicos.

Ejercer la inspeccion, vigilancia y control sobre servicio publico notarial
en los términos establecidos en las normas vigentes.

Impartir las directrices e instrucciones para la eficiente prestacién del
servicio publico de notariado mediante la expedicidbn de conceptos,
circulares y demas actos administrativos que se requieran con el fin de
orientar el ejercicio de la actividad notarial.

Implementar sistemas administrativos y operativos para lograr la
eficiente prestacién de notariado procurando su racionalizacion vy
modernizacion, por cualquier otra modalidad a la actividad desarrollada
por los Notarios y las Notarias.

Investigar y sancionar faltas disciplinarias de los Notarios, en el
desarrollo de sus funciones, sin perjuicio del poder preferente que podra
ejercer la Procuraduria General de la Nacién.

Proponer al Gobierno Nacional la fijacion de nuevas tarifas por concepto
de derechos por la prestacion del servicio publico de notariado y
modificacion de las mismas.

Actualizar anualmente de acuerdo con el IPC las tarifas notariales.
Apoyar la realizacion de los concursos para proveer las vacantes en el
cargo del notario, de conformidad con la delegacion del Consejo
Superior de Carrera Notarial.

Prestar servicio publico registral a través de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos.

Llevar los registros de predios abandonados y de predios para
reparacion a victimas de conformidad con la normativa vigente.

Ejercer la inspeccion, vigilancia y control de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, en los términos establecidos en las normas
vigentes.

Realizar visitas generales, especiales, de seguimiento, por
procedimientos virtuales, o por cualquier otra modalidad, a las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos.

Instruir a los Registradores de Instrumentos Publicos, sobre la
aplicacion de normas que regulan su actividad.

11



Ordenar la suspensién inmediata de aquellas actuaciones irregulares
de los Registradores de Instrumentos Publicos y disponer que se
adopten las medidas correctivas del caso.

Investigar y sancionar las faltas disciplinarias de los Registradores de
Instrumentos Publicos, en el desarrollo sus funciones, sin perjuicio del
poder preferente que podra ejercer la Procuraduria General de la
Nacion.

Fijar los estandares de calidad requeridos para la prestacion los
servicios publicos notarial y registral.

Implementar sistemas administrativos y operativos para lograr la
eficiente prestacién del servicio publico de registro de instrumentos
publicos procurando su racionalizacién y modernizacion.

Proponer al Gobierno Nacional la creacidén, supresion, fusion vy
modificacién de Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y sus
circulos respectivos, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Fijar y actualizar las tarifas por concepto de derechos por la prestacion
los servicios de registro de instrumentos publicos.

Proporcionar a los Organos de Control y a la Fiscalia General de la
Nacién la informacion que solicite sobre los bienes inmuebles
registrados en cumplimiento de sus funciones.

Apoyar, en los términos sefialados en la ley y bajo las orientaciones del
Consejo Superior de Carrera Registral, los concursos para proveer las
vacantes en los empleos de Registradores de Instrumentos Publicos.
Adelantar y promover estudios, investigaciones y compilaciones en
materia notarial y registral y divulgar sus resultados.

Las demas que sefiale la ley.4

2.4. OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS.

Las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos son dependencias de la
Superintendencia de Notariado y Registro. En cada una de las capitales de
departamento y en el Distrito Capital funcionaran Oficinas principales de
Registro de Instrumentos Publicos, que son cabecera de circulo registral y
cumpliran las funciones que determine la ley. A su vez podran funcionar

4 Superintendencia de Notariado y Registro. SNR 2017.[en linea] [revisado 05 de octubre de 2017]

Disponible en:

https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/superintendenciaHead/superintendencia/Funciones?

adf.ctrl-state=9sbgx7voj 4& afrLoop=9483515946024178
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oficinas seccionales que dependeran de las principales, este es el caso de la
Oficina de Instrumentos Publicos ORIP Sogamoso. Dichas oficinas de registro
de instrumentos publicos trabajan bajo los principios registrales, estos son:

>

Especialidad: Se fundamenta en el hecho de que a cada unidad
inmueble se le debe un folio o matricula Unica y en ella se consigna
cronolégicamente toda la historia juridica del bien raiz.

Rogacion: Los asientos del registro s6lo pueden ser hechos previa
solicitud de cualquier persona que tenga interés en ello, nunca de oficio.
Prioridad o Rango: Establece que el acto registral que primeramente
se radica tiene preferencia sobre cualquier otro que se
radigue con posterioridad, aunque el documento fuese de fecha
anterior.

Legalidad: solo son registrables los titulos que reunan los requisitos
exigidos por las leyes para su inscripcién.

Legitimacion: Expresa que los asientos registrales gozan de
presuncién de veracidad mientras no se demuestre lo contrario.
Trato sucesivo: S6lo quien aparece inscrito como propietario puede
realizar actos de disposicion. Este principio tiene una excepcién
dentro de nuestro sistema registral por cuanto la legislacion civil
autoriza la venta y el registro de cosa ajena.®

2.4.1. Tramites y Servicios.

>  Solicitud de reproduccion de constancia de inscripcion de un
documento registrado (reproducciéon de sellos). Es la indicacion del
Registrador de Instrumentos Publicos, en el sentido que la copia
presentada para la reproduccion de constancia de inscripcidn se encuentra
registrada y segun la previa y primera copia. Toda persona que haya
registrado un documento puede solicitar a la misma Oficina de Registro,
constancia de que su documento se encuentra inscrito.

5> Superintendencia de Notariado y Registro. SNR 2017.[en linea] [revisado 05 de octubre de 2017]

Disponible en:

https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page592.

ispx?_adf.ctrl-

state=9sbqgx7voj 4&wcnav.model=%2Foracle%2Fwebcenter%2Fportalapp%2Fnavigations%2FSNR _Menu R

egistro& afrLoop=9484444920269474
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Inscripcion de testamentos abiertos y cerrados. Toda persona podra
solicitar la inscripcion de un testamento en el libro especial que se
denomina Registro de Testamentos.

Expedicion de copias y constancias. Las Oficinas de registro expiden
copias autenticadas por el Registrador de los documentos que reposan en
los archivos de las mismas y constancias sobre informacion contenida en
los folios de matriculas inmobiliarias 0 en los libros de Antiguo Sistema
segun sea el caso.

Solicitud de certificado para los procesos de declaracion de
pertenencia. Toda persona interesada en adquirir un inmueble por el
modo juridico de la "prescripcion" (art. 2512 C. C.) puede solicitar la
expedicién un certificado al Registrador de Instrumentos Publicos de la
oficina competente de ubicacion del inmueble. Este documento es
necesario y sirve para adelantar un proceso de declaracién judicial de
pertenencia. El certificado es para acompanarlo a la demanda que se
pretende instaurar para el efecto anotado.

Solicitud de informaciéon sobre sucesion o liquidacion de herencia
ante notario. La Superintendencia de Notariado y Registro, suministra
informacion acerca de las sucesiones o liquidacion de herencia de
competencia de los notarios, con base en las comunicaciones remitidas
por éstos en su iniciacion del tramite y de su posterior terminacion. Para el
caso el Grupo de Actividades Notariales de la entidad diligencia en sistema
dos formatos respecto a lo anotado. En generalidades contienen la
indicacion del departamento, municipio, notaria, circulo notarial, fecha de
radicacidén de actas, datos del causante (nombre y apellidos, documento
de identificacién) y de la escritura publica que solemnizé la adjudicacion
de bienes.

Recurso de reposicion y apelacion contra actos administrativos
proferidos por registradores de instrumentos publicos en asuntos
registrales. En la presentacion personal de un escrito dentro de los 5 dias
hébiles siguientes a la notificacion (Arts. 44 inc.2, 61 C. C. A.) de la nota
devolutiva del registro referente a la inadmision o rechazo de una
inscripcién de un titulo o documento. Puede formularse por el usuario
interesado, su representante o apoderado debidamente constituido.®

6 Superintendencia de Notariado y Registro. SNR 2017. [en linea] [revisado 05 de Octubre de 2017]
Disponible en:
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

3.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA.

La Superintendencia de Notariado y Registro es la entidad adscrita al
Ministerio de Justicia y del Derecho que tiene como funcién principal ejercer
la inspeccidn, vigilancia y control sobre el servicio publico notarial, por lo
tanto, esta entidad es la encargada de proveer seguridad juridica que
garantiza la guarda de la fe publica.

Internamente la SNR se estructura a traves de tres principales oficinas a nivel
nacional, departamental y seccional delegadas de registro, delegada de
notariado y delegada de tierras y la direccion técnica de registro, la ultima se
divide en dos sub-oficinas, la subdireccion de apoyo registral y las oficinas
de registro de instrumentos publicos.”

Las oficinas de registros de instrumentos publicos, son las encargadas de
gestionar y valuar la historia juridica de los bienes inmuebles que se
materializa a través de las diferentes inscripciones que se visualizan en el
folio de matricula inmobiliaria, de los actos, contratos, providencias judiciales,
administrativas o arbitrales, que impliquen constitucion, declaracion,
aclaracion, adjudicacién, modificacién, limitacion, gravamen, medida
cautelar, traslacion o extincion del dominio u otro derecho real principal o
accesorio sobre bienes raices; al igual que los que dispongan las
cancelaciones de dichas inscripciones.?

https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page594.
jspx?_adf.ctrl-state=9sbgx7voj 4& afrLoop=9484528348786717

7 Ministerio de Justicia y del Derecho: Resolucién 2723 de 2014 [en linea] [revisado 31 de Julio de 2017]
disponible en:
https://www.supernotariado.gov.co/portalsnr/images/archivosupernotariado/Normatividad2014/decretos/
decreto2723de2014.pdf

8 Superintendencia de Notariado y Registro. SNR 2017. [en linea] [revisado 07 de Octubre de 2017]
Disponible en:
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page590.
ispx?_adf.ctrl-

state=e2yOp5rrj 4&wcnav.model=%2Foracle%2Fwebcenter%2Fportalapp%2Fnavigations%2FSNR_Menu_Re
gistro& afrLoop=9569115550963656
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En el caso de la Superintendencia de Notariado y Registro como una entidad
publica su manejo de la informacion financiera, tiene como finalidad principal
la evaluacién de la situacién financiera y del desempefio de la entidad para
la rendicidon de cuentas, la toma de decisiones y el control por parte de los
usuarios de la informacion, las entradas son los datos que provienen de los
hechos econémicos, dan origen a algunos de los elementos de los estados
financieros y proveen al sistema de informacion el insumo basico para la
obtencién de la informacion cuantitativa y cualitativa.

Los hechos econdmicos que se incorporan en los estados financieros
mediante el proceso contable deben estar documentados (es decir requiere
tener soportes validos para las operaciones en el caso de la SNR estos
serian los recibos de caja) esto permite que, se tenga una constancia sobre
las operaciones que se han registrado en el transcurso del periodo contable,
respaldando de manera objetiva la gestion administrativa y el cumplimiento
de las disposiciones legales que la regulan y, con ello, fortaleciendo la
transparencia y la confianza publica. Al dejar documentados los hechos
econdmicos, también se crean las condiciones necesarias para que se pueda
verificar efectivamente la informacién financiera. Dado que una de las
caracteristicas cualitativas de la informacion financiera es la verificabilidad,
es decir, la informacion debe ser susceptible de comprobaciones y en el caso
de la SNR conciliaciones bancarias exhaustivas o aleatorias, internas o
externas, que acrediten y confirmen su procedencia y magnitud, observando
siempre los requerimientos establecidos en el marco normativo de la entidad.

En cuanto al proceso contable, corresponde a la transformacién de los datos
y estd dado por los criterios de reconocimiento, medicidn y revelacion de los
elementos del marco normativo aplicable a la entidad. En algunos casos, los
datos derivados del hecho econdémico se incorporan sin ajustes al proceso
contable y, en otros, se requiere del ajuste conforme a las bases de medicion
aplicables; en este mismo sentido, estos datos posteriormente pueden o no
ser susceptibles de ser actualizados o clasificados de acuerdo con la gestidon
sobre el elemento.

En el municipio de Sogamoso se encuentra una seccional de la oficina de
registro de instrumentos publicos, que es la responsable del manejo de los
municipios de la provincia de Sugamuxy, entre los cuales se incluyen
Sogamoso, Nobsa, I1za, Mongui, entre otros, de los cuales se maneja a diario
un gran numero de trdmites los cuales tienen en su mayoria una tasa a cobrar
por parte de la SNR, dichos importes se cancelan mediante una consignacion
bancaria que luego se concilian con el registro de la SNR, el ingreso recibido
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por estos tramites se considera un ingreso ordinario de la entidad, la
conciliacién bancaria que se ejecuta es el primer y mejor sistema de control
de dichos ingresos, representa la mejor herramienta de la entidad para
establecer un control y analisis de los ingresos recibidos a diario debido a
que al igual que en otras entidades se pueden presentar inconsistencias,
usualmente por errores humanos tanto de los funcionarios de la entidad,
como los usuarios de sus servicios.

En la actualidad la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Sogamoso cuenta con una herramienta ofimatica disefiada especificamente
para facilitar internamente la realizacidn diaria de la conciliacién bancaria en
la Superintendencias de Notariado y Registro -ORIP- Sogamoso, sin
embargo dicha herramienta no efectua la totalidad del proceso contable, ni
otorga indicadores de gestion y de resultados que brinde un mayor panorama
y capacidad de interpretacion y analisis de las operaciones diarias de la
entidad, lo cual se requiere debido a que el volumen de las transacciones
que se presentan hacen necesario el tener un control eficiente y un manejo
expedito de la informacién financiera. Por lo tanto, esta herramienta, aunque
contribuye con la primera fase del proceso contable (entrada de la
informacioén) no cubre la totalidad del mismo, la necesidad de realizar la
totalidad del proceso contable y elaborarlo en su totalidad yace en que con
él se puede efectuar la revelacién de los hechos econémicos que afectan la
actividad, la capacidad para prestar servicios o generar flujos de recursos y
la situacién de la entidad.

Dada la importancia en el sector publico de la confiabilidad y verificabilidad
de la informacion financiera y el eficiente manejo de los recursos del estado
se denota la necesidad de que en la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos de Sogamoso se efectué la totalidad del proceso contable, para asi
poder ejercer un verdadero control interno tanto contable como de gestion y
dado que en dicha oficina no existe un departamento contable, se debe
establecer una herramienta que facilite la realizacién del proceso contable.

3.2. FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢, Cémo optimizar el proceso contable de la oficina de registro de
instrumentos publicos- ORIP Sogamoso que permita desarrollar el control
interno contable y establecer indicadores financieros, de resultado vy
gestion?
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3.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA.

¢, Qué elementos normativos y procedimentales del proceso contable se
pueden implementar en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Sogamoso?

¢, Se puede disefiar una herramienta informatica que permita desarrollar el
proceso contable?

¢ Al implementar el aplicativo en Excel y desarrollar el total del proceso
contable se puede mejorar el control interno contable en la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de Sogamoso?

4. OBJETIVOS.

4.1. OBJETIVO PRINCIPAL.

Analizar y optimizar el proceso contable y de control de las transacciones
efectuadas por la superintendencia de notariado y registro, mediante una
herramienta informatica y la aplicaciéon de indicadores financieros, de
resultado y gestion.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

> [Establecer a manera de manual, la normatividad vigente sobre el proceso
contable requerido en la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de
Sogamoso y analizar y operar la herramienta ofimatica usada por la SNR
para la conciliacion bancaria.

» Disenar un aplicativo en Excel que cubra el proceso contable de la Oficina
de Registro de Instrumentos Publicos de Sogamoso.

> Establecer indicadores financieros y de gestion de las operaciones, que
mejoren el control interno contable en la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Sogamoso
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5. MARCO DE REFERENCIA.

5.1. MARCO TEORICO.

5.1.1. Teoria de la Administracion Publica.

La administracion publica es una ciencia social, entre los primeros
razonamientos sobre la administracion publica se encuentran los postulados
mostrados en el articulo de Woodrow Wilson, titulado «The Study of
Administration» (El estudio de administracion) (1887). En el cual puntualiza
de dicha ciencia que:

La administracién publica es detallada y sistematica ejecucién de derecho
publico. Cada aplicacion particular y general de la ley es un acto de la
administracion. La evaluacion y la creacion de impuestos, por ejemplo, el
ahorcamiento de un criminal, el transporte y la entrega de los correos, el
equipo y el reclutamiento del ejército y la marina, etc., son todos, obviamente,
actos de administracion; pero las leyes generales que dirigen estas cosas por
hacer son como, obviamente, fuera de y por encima de la administracién.®

Posterior a los estudios de Wilson surgieron nuevas corrientes de
pensamiento en torno a la administracién puablica y aunque aun no se ha
creado una nocidén omnicomprensiva debido a que para ello se deberia
equiparar conceptos diferentes autbnomos e independientes, tanto juridicos,
técnicos y politicos, aunque estos conceptos se complementan y denotan la
complejidad de la administracién publica, para su completo estudio se debe
verla desde cada una de estas perspectivas.

Para el enfoque juridico Carrillo Flores afirma que “la administracion publica
es la organizacién que tiene a su cargo la direccion y la gestién de los
negocios estatales ordinarios dentro del marco del derecho, las exigencias
de la técnica y la orientacion politica” 1°

° Wilson, Woodrow: The Study of Administration (1887) pag.17
10 carrillo Flores, Antonio: La justicia federal y la administracién publica, editorial Porrda, segunda edicién,
México, 1973. Pag. 10
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Técnicamente se define a la administracion publica como la “accion del
gobierno al dictar y aplicar las disposiciones necesarias para el cumplimiento
de las leyes y para la conservacion y fomento de los intereses publicos y al
resolver las reclamaciones a que dé lugar lo mandado™'"

Por ultimo desde el punto de vista politico la administracion publica se define
como Rios Elizondo sefala “actividad coordinada, permanente y continua
que realiza el poder ejecutivo, para lograr, oportuna y cabalmente, los fines
del estado, mediante la presentacion directa de servicios publico y
materiales, por lo cual dicho poder, establece los métodos més adecuados”'?

Los anteriores conceptos permiten concluir que la administracion publica es
una ciencia con un enfoque social y que su principal propésito es la actividad
de gestidn del 6rgano ejecutivo a cargo de la administracidén de los recursos
necesarios para la prestacion eficaz y eficiente de los servicios publicos y el
cumplimiento de las necesidades basicas de la comunidad (acueducto,
electricidad, salud, educacién, etc.); todo esto de acuerdo a un sistema
dinamico y constantemente en desarrollo conformado por leyes, normas,
estructuras, érganos, por medio de los que se implantan las disposiciones de
la comunidad.

5.1.2. Teoria juridica de la funcion notarial.

Para Mengual y Mengual el derecho notarial es “aquella rama cientifica del
Derecho Publico que, constituyendo un todo organico, sanciona en forma
fehaciente las relaciones juridicas voluntarias y extrajudiciales, mediante la
intervencion de un funcionario que obra por delegacién del poder publico”'3

Mientras que en el Tercer Congreso Internacional de Derecho Notarial se
establecié que el derecho notarial es segun lo estipulado por Mufioz, Nery
Roberto se considera “el conjunto de disposiciones legislativas
reglamentarias, usos, decisiones jurisprudenciales y doctrinas que rigen la
funcion notarial y el instrumento publico notarial.”'

11 Real Academia Espafiola. (1970). Diccionario de la lengua espafiola, Editorial Espasa-Calpe (19.a ed.).
Madrid, Espafia. Pag. 16.

12 Rjos, Elizondo, Roberto; El acto de gobierno, Editorial Porria, México, 1975. pag. 24

13 Mengual y Mengual, José Maria: Elementos de Derecho Notarial, Barcelona, 1932. Pag. 27.

14 Mufioz, Nery Roberto, Introduccidn al Estudio del Derecho Notarial, No. 1, Guatemala, Décima primera
edicion, 2006. Pag. 23.
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En Latinoamérica el derecho notarial como rama del derecho civil tiene una
importancia privilegiada debido a como Costa afirma:

Algunos sectores doctrinales consideran que la funcién notarial es una
especie de administracion de justicia preventiva, ya que la autenticidad de
los documentos y la presuncion de veracidad sobre los hechos evitan
numerosos litigios que podrian surgir en caso de que hubiese incertidumbre
sobre tales aspectos. Es asi como el notario ejerce una actividad
complementaria a la del juez ya que el primero previene los litigios que el
segundo debe resolver. °

Es debido a lo anterior que el derecho notarial se puede considerar como un
conjunto de doctrinas de normas juridicas y disposiciones legislativas que
regulan las funciones registrales y notariales.

Sin embargo, para aclarar mas las partes de dicha definicién se tiene que
analizar cdmo esta doctrina se ha adaptado a la legislacion y doctrinas de
cada nacion, pero siempre manteniendo sus principios basicos, para José
Maria Sanahuja y Soler el derecho notarial es una parte del “ordenamiento
juridico de un estado que, por conduce y establece la autenticacién y
legalizacién de los hechos que hacen parte de la vida cotidiana” '

A pesar de esto el derecho notarial y la competencia notarial, aunque siendo
conceptos similares y complementarios no son iguales y se debe tener claro
la distincidn entre ellos; Es decir, debemos distinguir el derecho notarial de la
legislacién notarial o derecho positivo notarial.

Podemos afirmar que dentro del derecho positivo el derecho notarial es el
conjunto normas juridicas que determinan la competencia notarial, asi como
regulan la actuacion de los notarios cuya principal funcién es la escritura
publica.

Mas sin embargo se debe especificar que la competencia notarial abarca mas
que la especificacién de las funciones de los notarios en la que se incluye
todo lo referente a lo que en materia legislativa se denomina instrumentos
publicos notariales protocolares y los instrumentos publicos notariales extra-
protocolares (conforme al estatuto notarial) y los procesos no contenciosos,
conforme a la Ley y normas complementarias y modificatorias. (Contaduria
General de la Nacion, 2017).

15 Costa, Joaquin: Diccionario Enciclopédico Usual. Tomo V. editorial Heliasta. Buenos Aires. 1989. (pag. 33)
16 Sanahuja y Soler, José Maria: Tratado de Derecho Notarial, tomo 1, Editorial Bosch, 1945, (pag. 48).
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5.1.3. Teoria del Control Interno.

El control interno contable se puede definir como un plan mediante el cual se
establece métodos y procedimientos que, coordinados y unidos entre si,
buscan proteger los recursos y prevenir fraudes y errores dentro de los
diferentes procesos desarrollados en la empresa. Para analizar mas
profundamente el concepto y su importancia en el manejo de entidades como
la Superintendencia de Notariado y Registro; La Contaduria General de la
Nacion define control interno contable como:

Es el proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o0 maximo
directivo de la entidad contable publica, asi como de los responsables de las
areas financieras y contables, se adelanta en las entidades y organismos
publicos, con el fin de lograr la existencia y efectividad de los procedimientos
de control y verificaciéon de las actividades propias del proceso contable, de
modo que garanticen razonablemente que la informacién financiera cumpla
con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel de
que trata el Régimen de Contabilidad Publica.!”

Por tanto, el &rea encargada de implementar e impartir el control interno
contable no se limita al area financiera de la organizacion; Al respecto
Mantilla establece “El control interno es disefiado e implementado por la
administracion para tratar los riesgos de negocio y de fraude identificados
que amenazan el logro de los objetivos establecidos, tales como la
confiabilidad de la informacion financiera”'®

Por lo tanto, el control interno contable es un proceso que involucra no solo
al departamento o area contable es un proceso que envuelve a la
contabilidad en cada una de las operaciones de la empresa y por ende es
una herramienta indispensable para su progreso, en control interno no solo
se busca evaluar el aspecto financiero y aunque parte de cifras y datos
contables el resultado permite ver y analizar mas que numeros y valores, al
respecto Holmes establece:

Un sistema de control interno se establece bajo la premisa del concepto de
costo/beneficio. El postulado principal al establecer el control interno disefia

17 Contaduria General de la Nacién (2017). PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO CONTABLE Y DE
REPORTE DEL INFORME ANUAL DE EVALUACION A LA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION (CGN). Bogota:
Contaduria General de la Nacién, pp.4-6.

18 Mantilla B., Samuel A., (2008) Auditoria Financiera de PYMES, Primera Edicién Editorial Ecoediciones -
Colombia; Pag. # 12.

22



pautas de control cuyo beneficio supere el costo para implementar los
mismos. 1°

Es notorio manifestar, que el control interno tiene como mision ayudar en la
consecucion de los objetivos generales trazados por la empresa, y esto a su
vez a las metas especificas planteadas que sin duda alguna mejorara la
conduccién de la organizacion, con el fin de optimizar la gestidon
administrativa.

El control interno es un proceso, es decir, un medio para alcanzar un fin y no
un fin en si mismo, lo llevan a cabo las personas que conducen en todos los
niveles, no se trata solamente de manuales de organizacién vy
procedimientos, sélo puede aportar un grado de seguridad razonable y no la
seguridad total para la conduccién o consecucidn de los objetivos.

Al hablarse del control interno como un proceso, se hace referencia a una
cadena de acciones extendida a todas las actividades, inherentes a la gestion
e integrados a los demas procesos basicos de la misma: planificacién,
ejecucion y supervision. Estas acciones se hallan incorporadas a la
infraestructura de la entidad, para influir en el cumplimiento de sus objetivos
y apoyar sus iniciativas de calidad. 2°

5.1.4. Teoria De Los Sistemas De Informacion.

El sistema de informacién se puede definir como “Un sistema de informacién
es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion de
datos e informacidn, organizados y listos para su uso posterior, generados
para cubrir una necesidad u objetivo. Dichos elementos formaran parte de
alguna de las siguientes categorias: Personas, Datos, Actividades o técnicas
de trabajo, Recursos materiales en general (generalmente recursos
informaticos y de comunicacién, aunque no necesariamente).”?!

Tedricamente el concepto se puede considerar sencillo sin embargo tal y
como lo enuncia Gonzalez Ramirez “es uno de los elementos de mayor
complejidad con que puede trabajar una persona, debido al gran nimero de

1% Holmes, A. (1994) Auditorias Principios y Procedimientos. Quinta Edicidn, Editorial UTEHA, pég. 245.
20 Holmes, A. (1994) Auditorias Principios y Procedimientos. Quinta Edicion, Editorial, pag. 245
21 LAUDON, F.; LAUDON, J. Sistemas de Informacién. Editorial Diana, México, 1996. Pag. 1
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componentes (tecnologias, personas, procesos, etc.) que intervienen en su
construccion y funcionamiento”??

En el entorno empresarial los sistemas de informacion “Son indispensables
para ayudar a los gerentes a mantener ordenada su compania, a analizar
todo lo que por ella pasa y a crear nuevos productos que coloquen en un
buen lugar a la organizacion”??

Un sistema de informacién debe adecuarse a las necesidades de la
organizacién y por eso se debe tener en cuenta varios factores al momento
del diseno; al respecto Amaya sintetiza “El diseno de un sistema de
informacién es el plan o modelo general de ese sistema. Al igual que los
planos de una edificacion, el disefio contiene todas las especificaciones
gue dan al sistema su forma y estructura.”*

Por tanto, para suplir las diferentes necesidades de las empresas existen los
diferentes tipos de sistemas de informacién, entre los basicos se encuentran:
“Sistemas de apoyo a la gestién integrada, Estos sistemas facilitan el
mantenimiento de wuna relacibn a largo plazo con los clientes,
proporcionandoles un tratamiento éptimo y personalizado, a los efectos de
maximizar la rentabilidad de estos para la empresa.”® Y los “Sistemas de
apoyo a la toma de decisiones, Habitualmente producen informes de forma
periddica y con la misma estructura para facilitar la monitorizacion y el control
de la actividad de la empresa. Ademas, si procede, pueden producir informes
de alerta extraordinarios ante alguna situacion sobrevenida que requiera la
atencién de los directivos”?®

5.2. MARCO CONCEPTUAL.

» Proceso Contable: De conformidad con el Régimen de Contabilidad
Publica, el proceso contable se define como un conjunto ordenado de
etapas que se concretan en el reconocimiento y la revelacion de los
hechos econémicos que afectan la actividad, la capacidad para prestar
servicios o generar flujos de recursos y la situacién de una entidad

22 Gonzalez Ramirez, M. R.; SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA EMPRESA; Publicaciones de la Universidad
de Alicante; 2001; pag. 38.

2 LAUDON, F. & LAUDON, J. Sistemas de Informacién. Editorial Diana, México, 1996. Pag. 7

24 Amaya Amaya, Jairo. Toma de decisiones gerenciales. Ecoe Ediciones; Bogotd, Colombia; 2010

% Sistemas de informacidn en la empresa; Corbasi Morales, Josep; Universidad Oberta de Catalunya;
Barcelona, Espafia; 2011; Pag. 30.

26 Sistemas de informacidn en la empresa; Corbasi Morales, Josep; Universidad Oberta de Catalunya;
Barcelona, Espafia; 2011; Pag. 45.
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contable publica en particular. Para ello, el proceso contable captura
datos de la realidad econémica y juridica de la entidad contable publica,
los analiza metodolégicamente, los mide, los incorpora en su estructura
de clasificacion cronoldgica y conceptual, los representa por medio de
instrumentos como la partida doble y la base del devengo o causacion en
su estructura de libros, y los agrega y sintetiza convirtiéndolos en estados
financieros que son utiles para el control y la toma de decisiones sobre
los recursos, por parte de diversos usuarios.

El desarrollo del proceso contable implica la observancia del marco
normativo, contenido en el Régimen de Contabilidad Publica, que le sea
aplicable a la entidad contable.

La identificacién de las diferentes etapas del proceso contable, las
actividades que las conforman, asi como los riesgos y controles
asociados a cada una ellas constituyen una accién administrativa de
primer orden que busca garantizar la calidad de los estados financieros.

El desarrollo del proceso contable de una entidad publica requiere de la
identificacion del marco normativo que la rige el cual delimita la
regulacion que es aplicable a cada una de sus etapas. A partir de dicho
marco normativo, la entidad establece las politicas contables que le son
permitidas y que direccionaran el proceso contable para la preparacién y
presentacion de los estados financieros, este proceso se lleva a cabo
mediante etapas las cuales se describen a continuacién:

o Etapas del proceso contable: El sistema nacional de contabilidad
publica (SNCP) es “el conjunto de politicas, principios, normas y
procedimientos técnicos de contabilidad, estructurados légicamente,
que, al interactuar con las operaciones, recursos y actividades
desarrolladas por las entidades publicas, generan la informacién
necesaria para la toma de decisiones y el control interno y externo de
la administracién publica” tal como se indica en el articulo 7 de la Ley
298 de 1996.

e En todo sistema, se identifican tres elementos basicos: las entradas,
el proceso y las salidas. El primero es el que le provee, al sistema, los
factores del entorno para que sean procesados, de forma que se
obtenga uno o varios productos; el segundo es la accién de
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transformacion de los factores; y el tercero son los productos, o sea,
los resultados obtenidos mediante ese proceso de transformacién.

El principal producto del SNCP es la informacién que genera. Cuando se
trata de contabilidad financiera de las entidades publicas, dicha
informacion se materializa en los estados financieros que estan
conformados por el estado de situacion financiera, el estado de
resultados (estado de resultado integral), el estado de flujos de efectivo,
el estado de cambios en el patrimonio y las notas a los estados
financieros.

Para obtener los estados financieros, las entidades publicas deben
procesar los datos provenientes del entorno que, de acuerdo con los
criterios establecidos en las diferentes normas técnicas estipuladas por
la Contaduria General de la Nacion (CGN), deban ser reconocidos en los
estados financieros. El proceso de transformacion de los datos se lleva a
cabo mediante el reconocimiento, medicion, presentacién y revelacion de
los hechos econdmicos. (Contaduria General de la Nacién, 2017).

» Conciliacion Bancaria: se define como una herramienta que explica las
diferencias existentes entre los registros contables realizados por una
entidad bancaria de la cuenta corriente o consignacion de un cliente, en
este caso una empresa y los registros contables propios de la empresa
sobre su cuenta corriente.

Esta medida sirve como medida de control interno, es decir, prevenir
fraudes en relacion a los montos de dinero que se mantienen en cuenta
corriente y permite la actualizacién de los registros contables de una
empresa, con el objetivo de conciliar los saldos finales de ambas
entidades, es decir, lograr que ambos saldos sean iguales.?”

El proceso mediante el cual se elabora una conciliacion bancaria, es en
teoria sencillo, el banco envia a sus clientes un extracto bancario en
donde se detallan todas las operaciones realizadas durante el periodo; la
conciliacién bancaria es establecer una comparacion entre los registros
de la empresa con el saldo del extracto bancario. Para entender mejor el

27 MATERIAL DOCENTE APUNTE DE CLASES CATEDRA CONTABILIDAD | Tema: Conciliacién Bancaria Material
preparado y/o recopilado por el profesor Francisco Sanchez M. (pag. 4)
http://es.calameo.com/read/002386633d533292e25e9.
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proceso mediante el cual se realizan las conciliaciones se puede apelar
al andlisis realizado por Fierro (2009) sintetiza de la siguiente forma:

El método consiste en observar las operaciones que realizd el banco y
las operaciones que registrd la empresa durante el ejercicio, para llevar
las diferencias en la conciliacion bancaria y los registros. La validez de la
informacion contable se asegura cuando contiene todas las operaciones
realizadas durante el ejercicio contable del mes demostradas vy
verificadas en el extracto bancario.

Evaluaciéon de Control Interno Contable: Es la medicion que se hace
del control interno en el proceso contable de una entidad, con el propdsito
de determinar su efectividad; el nivel de confianza que se le puede
otorgar; y si sus actividades de control son eficaces, eficientes y
econdémicas para la prevencién y neutralizacion del riesgo inherente a la
gestién contable.

En ejercicio de la autoevaluacién como fundamento del control interno,
los contadores quienes producen informacion financiera y los demas
servidores publicos de las diferentes areas que generan hechos
econdmicos susceptibles de ser reconocidos contablemente son
responsables, en lo que corresponda, por la operatividad eficiente del
proceso contable, actividades y tareas a su cargo; por la supervisiéon
continua de la eficacia de los controles integrados; y por el desarrollo de
la autoevaluacion permanente de los resultados de su labor, como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual
pertenecen.

La evaluacién del control interno contable en la entidad le corresponde al
Jefe de la Oficina de Control Interno, o quien haga sus veces, quien debe
realizarla con criterio de independencia de conformidad con lo
establecido a través del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control
Interno, para el Estado Colombiano MECI 2014, adoptado mediante el
Decreto 943 de 2014, expedido por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.?8

Riesgos de indole Contable: Son los eventos, tanto internos como
externos, que tienen la capacidad de afectar el proceso contable y, como

28 Contaduria General de la Nacién (2017). PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO CONTABLE Y DE REPORTE
DEL INFORME ANUAL DE EVALUACION A LA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION (CGN). Bogota: Contaduria
General de la Nacién, pp.4-6.
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consecuencia de ello, impedir la obtencidén de informacién financiera con
las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel
establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica. El riesgo de indole
contable se materializa cuando los hechos econdmicos generados en la
entidad no se incluyen en el proceso contable o cuando, siendo incluidos,
no cumplen con los criterios de reconocimiento, medicidn, revelacion y
presentacion dispuestos en el Régimen de Contabilidad Publica.?®

> Rendicion de cuentas: Conforme a lo establecido en el manual de
rendicion de cuentas expedido por el Comité de Apoyo Técnico en la
Politica de Rendicién de Cuentas, la Rendicion de Cuenta es el deber
legal y ético que tiene todo funcionario o persona de responder e informar
por la administracién, manejo y rendimiento de los fondos, bienes o
recursos publicos asignados y los resultados de las funciones que le ha
sido conferidas.3°

Se entiende por responder, aquella obligacion que tiene todo funcionario
y toda persona particular que administre y/o maneje fondos, bienes y/o
recursos publicos de asumir la responsabilidad que se derive de su
gestion fiscal.

5.3. Marco Legal.
> Constitucion Politica de 1991:

Solo aparece en un articulo referente exclusivamente al Notario y es el
art. 131 que mantiene invariable la definicién de servicio publico para la
funcion notarial y registral y, por lo tanto, deja al Legislador la
competencia para fijar el régimen juridico de prestacion de ese servicio,
asi como el respectivo estatuto laboral de los empleados. De esta
manera, se observa una nitida tendencia del constituyente por conservar
la tradicion hispanica asimilada en nuestro pais al atribuirle al Notario la
calidad de empleo publico y al determinar el gobierno el numero de
Notarios y registradores y su ambito territorial (Circulos Notariales).

29 |bid.
30 |bid.
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Ley 11/1825:

Dispone la apertura de un libro especial para anotar las hipotecas,
conservandose el libro general en donde se anotaran los demas actos
atinentes a venta de bienes raices, tributos y censos.

Ley 84 del 26/05/1873:

Se establece el Cdédigo Civil de los Estados Unidos de Colombia,
adoptado por la Republica de Colombia, mediante la Ley 57 de 1887.

Ley 40/1932:

Organiza la matricula de propiedad inmobiliaria, la cual permite conocer
rapidamente la historia juridica del inmueble.

Ley 1250/1970:

El Gobierno Nacional expide el actual Estatuto del Registro de
Instrumentos Publicos. Ademas, se generd e impulsd el proceso de
sistematizaciéon de la informacién contenida en el folio real de matricula
inmobiliaria, segun el articulo 66 de la Ley.

Decreto 577/1974:

En cuyo articulo 2° establece que las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos son dependencias de la Superintendencia de
Notariado y Registro, a quien corresponde la vigilancia y control de
aquellas y el ordenamiento racional de los servicios que presta. En
consecuencia, sus funcionarios, para todos los efectos legales, se
consideran empleados publicos de dicho organismo.

Decreto-Ley 960/1970 y Decreto Reglamentario 2148/1983:

Este decreto fue expedido por el gobierno nacional con base en las
facultades extraordinarias que le otorgd la Ley 82 de 1969. Fue un
proceso arduo y dispendioso en el que participaron numerosos
tratadistas colombianos pues constituye un verdadero Estatuto. Definié
al Notariado como una funcién publica que implica el ejercicio de la fe
notarial, lo cual les concede plena autenticaciéon a las declaraciones
emitidas ante él y conforme éste exprese lo ocurrido respecto a los
hechos percibidos, conforme los requisitos legales.
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> Decreto 302/2004:

Mediante el cual en su articulo 20 enuncia que las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos son dependencias de la Superintendencia de
Notariado y Registro. Destaca, igualmente, que en cada una de las
capitales de departamento y en el Distrito Capital funcionaran oficinas
principales de registro de instrumentos publicos, que son cabecera de
circulo registral y cumpliran las funciones que determine la ley. A su vez
podran funcionar oficinas seccionales que dependeran de las
principales. El articulo 22, de la misma norma, dicta que el Gobierno
Nacional determinara la organizacion del registro de instrumentos
publicos, segun las necesidades del servicio y el proceso de
conectividad.

» Circular Externa N° 042/2009:

El ministerio de Hacienda y Crédito Publico ponen en produccién el
Sistema Integrado de Informacion Financiera que es un aplicativo
gubernamental transaccional de caracter transversal, para el manejo y la
administracion transparente de los recursos publicos.

> Decreto 1068/2015:

Por medio del cual se determina el marco para la administracion,
implantacion, operatividad, uso y aplicabilidad del sistema integrado de
informacion financiera (SIIF NACION), las entidades y érganos
ejecutores del presupuesto general de la nacion, las direcciones
generales del presupuesto publico nacional y de crédito publico y tesoro
nacional del ministerio de hacienda y crédito publico y la contaduria
general de la nacion, o quienes hagan sus veces, deberan efectuar y
registrar en el SIIF NACION las operaciones y la informacién asociada
con su area de negocio, dentro del horario establecido, conforme con los
instructivos que para el efecto expida el administrador del sistema.

> Manual de Pronunciamientos Internacionales de Contabilidad del
Sector Publico, Edicion 2014:

El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico
(IPSASB) emite esta normativa con el propésito de establecer normas de
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contabilidad para ser utilizadas por las entidades del sector publico en la
preparaciéon de informes con proposito general. (IPSASB. 2014).

Normas internacionales de Contabilidad de Sector Publico
denominadas NICSP o IPSAS:

Aplicadas en Colombia mediante la resolucién 033 de 2012. Por la cual
se dictan disposiciones en materia del ejercicio de aplicacion voluntaria
de las Normas Internacionales de Informacion Financiera - NIIF, por parte
de las empresas sujetas al ambito de aplicaciéon del Régimen de
Contabilidad Publica.

RESOLUCION 533 DE 2015:

La CGN, en el marco de sus competencias constitucionales y legales,
viene desarrollando el proyecto de modernizacion de la regulacién
contable publica, mediante la convergencia de la regulacién contable
publica hacia Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF) y
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP), que
contiene la propuesta de politica de regulacién contable publica.

Mediante este decreto se incorpora, como parte integrante del Régimen
de Contabilidad Publica, la estructura del Marco normativo para entidades
de gobierno, la cual esta conformada por: el Marco Conceptual para la
Preparacién y Presentacion de Informacion Financiera; las Normas para
el Reconocimiento, Medicién, Revelacion y Presentacion de los Hechos
Econdmicos; los Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacién; el
Catélogo General de Cuentas y la Doctrina Contable Publica.

Instructivo 002 de 2015:

Expedida por la CGN con el fin de orientar a los regulados para la
determinacién de los saldos iniciales y para la elaboracién y presentacion
de los primeros estados financieros bajo el nuevo Marco Normativo.

El Marco Normativo para Entidades de Gobierno es de acceso exclusivo
para los usuarios dentro del territorio colombiano y se prohibe, para
cualquier persona natural o juridica, la reproduccion, distribucion,
modificacién y comunicacién de estos documentos a través de cualquier
modalidad o medio.
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> Resolucion 620 de 2015:

Incorporar, en el marco normativo para entidades de gobierno, el catélogo
general de cuentas dispuesto en el anexo de la presente resolucion,
conformado por la estructura y las descripciones y dinamicas, el cual
correspondera a la version 2015.1 y sera publicado en la pagina web de
la contaduria general de la nacion.

El catdlogo general de cuentas dispuesto en el anexo de la presente
resolucidn sera aplicado por entidades que se encuentran bajo el ambito
del régimen de contabilidad publica y que estan sujetas a la resoluciéon
533 de 2015, para el registro de los hechos econdmicos y el reporte de
informacion financiera a la contaduria general de la nacion, el las
condiciones y plazos que determine este organismo de regulacion.

> Resoluciéon 113 de 2016:

Esta resolucién incorpora la norma de impuesto a las ganancias y se
modifica la norma de acuerdos de concesién desde la perspectiva de la
entidad concedente, en las normas para el reconocimiento, medicion,
presentacion y revelacién de los hechos econémicos del marco normativo
para entidades de gobierno del régimen de contabilidad publica.

La norma de impuesto a las ganancias se incorporara al capitulo V Otras
normas, de las normas para el reconocimiento, medicion, revelacion y
presentacion de los hechos econdémicos, del marco normativo para
entidades de gobierno.

> Resolucion 468 de 2016:

Por medio de esta resolucién se modifica el catalogo general de cuentas
del marco normativo para entidades de gobierno, debido a que se ha
implementado procedimientos contables en el marco normativo para
entidades de gobierno, en temas relacionados con el sistema general de
regalias y la movilizaciébn de activos, por ello se crean cuentas y
subcuentas en la estructura del catalogo general de cuentas del marco
normativo para entidades de gobierno.

32



> Resolucion 693 de 2016:

Por medio de esta resolucién se modifica el cronograma de aplicacién del
marco normativo para entidades de gobierno, incorporado al régimen de
contabilidad publica mediante la resolucion 533 de 2015, y la regulacion
emitida en concordancia con el cronograma de aplicacion de dicho marco
normativo.

La resolucién modifica el articulo 4° de la resolucién 533 de 2015, por la
cual se incorpora, en el régimen de contabilidad publica, el marco
normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras
disposiciones. el cronograma de aplicacion del marco normativo anexo a
la presente resolucion comprende dos periodos: preparacion obligatoria y
primer periodo de aplicacion.

> Resolucion 484 de 2017:

Por el cual se modifica el anexo de la resoluciéon 533 de 2015 en lo
relacionado con las normas para el reconocimiento, medicién, revelacion
y presentacion de los hechos econdémicos del marco normativo para
entidades de gobierno y el articulo 4° de la resolucién 533 de 2015 y se
dictan otras disposiciones. la modificacion se centra en el cronograma de
aplicacién del marco normativo anexo.

6. DISENO METODOLOGICO.

6.1. TIPO DE ESTUDIO.

El desarrollo del proyecto sera de tipo exploratorio ya que se enfoca en una
situacién poco estudiada y que no se ha abordado especificamente en
estudios previos por lo tanto se enfocara en recolectar informaciéon para
realizar una investigacion mas completa del contexto particular del proceso
contable de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos ORIP-
Sogamoso, investigar nuevos problemas, identificar conceptos o variables
promisorias, ademas se basa en documentacién (soporte escrito de hechos,
leyes, decretos, manuales, manifestaciones de la realidad que existe con
independencia de los investigadores) y se encuentra constituido en tres fases
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que se documentaran mediante informes en los que se detallara el desarrollo
de las actividades programadas.

La primera fase, consta de una exploracion y recoleccion de la normativa
vigente en torno al proceso contable de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos ORIP-Sogamoso y el analisis y diagndstico de la
herramienta ofimatica usada por la entidad para el desarrollo de las
conciliaciones bancarias; La segunda fase comprende el proceso de
desarrollo del aplicativo en Excel para el desarrollo del proceso contable
requerido en la ORIP-Sogamoso; finalmente la tercera y ultima fase
constituye la documentacién y analisis del progreso en el manejo del proceso
contable mediante el uso del aplicativo en Excel y los beneficios en el control
interno contable.

6.2. METODO DE ESTUDIO.

Para el desarrollo de la investigacidon se aplicara un enfoque inductivo ya que
se comienza a partir de la sistematizaciéon de las normas y procedimientos
vigentes para elaborar el proceso contable de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos ORIP-Sogamoso. Esto constituye documentacion ya
planteada y establecida.

En cuanto al disefio y desarrollo del aplicativo en Excel, se basara en la
documentacion recolectada y se disefiard a partir de ella adaptandolo a las
necesidades de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos ORIP-
Sogamoso.

6.3. ENFOQUE DEL ESTUDIO.

Esta investigacion se desarrollara bajo el enfoque cualitativo a partir de una
revision bibliografica y documental del procedimiento contable, para luego
por medio del analisis acerca de las necesidades de la ORIP-Sogamoso
desarrollar el aplicativo en Excel que permita realizar el proceso contable de
la entidad.
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6.4. FUENTES DE INFORMACION.
Fuentes primarias

v" PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO CONTABLE Y DE
REPORTE DEL INFORME ANUAL DE EVALUACION A LA
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION (CGN).

Resolucién 525 de 2016; Proceso Contable y Sistema Documental
Contable

Plan estratégico SNR 2017.

Informe de Direccion Financiera 2016.

Informe de auditorias internas OCI-ORIPS.

Informe de seguimiento SIIF NACION II.

\

ANANENEN

Fuentes secundarias.

v" Normas, Documentos Virtuales, Investigaciones, publicaciones.

7. DESARROLLO.

7.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTO CONTABLE.

La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sogamoso ORIP-SOGAMOSO;
al ser una entidad perteneciente al sector publico debe regir su contabilidad y la
informacion a revelar a partir de la normatividad y los conceptos que emiten al
respecto las autoridades pertinentes.

La ORIP- SOGAMOSO no administra el total de sus operaciones contables ya que
depende de la administracién de la oficina regional ubicada en Tunja, asemejandose
en cierta forma a lo que en el sector privado serian una sucursal y una casa matriz,
en su proceso contable cuenta con procedimientos independientes que debe realizar
la ORIP y otros que se realizan bajo la responsabilidad de la regional, el proceso
contable con el fin de cumplir con uno de los principales objetivos de la contabilidad;
debe garantizar razonablemente que la informacion financiera cumpla con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel, se debe realizar
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en simultdneamente en las dos entidades, la ORIP debe entregar sus informes y
registros a la regional y a la central para que estas complementen y culmine los
informes contables.

Al realizar un estudio detallado de toda la normatividad vigente relacionada con el
proceso contable establecido por la superintendencia de notariado y registro
(mediante las instrucciones administrativas que detallan los procesos de gestion
tecnolégica-administrativa, para cada una de las cuentas) y con el fin de redactar
una guia para su implementacion que recopile todos los procedimientos y acciones
que conforman el proceso y control contable de la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos de Sogamoso ORIP-SOGAMOSO.

Imagen 1: Mapa de procesos SNR.

Recuisios gl Clente

31 Imagen tomada de la pagina oficial de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Los procesos de la SNR se dividen en cuatro grandes areas de gestién: talento
humano, financiera, administrativa y juridica, las areas en la que se incluyen todos
los procesos relacionados con el proceso contable de la ORIP-SOGAMOSO son las
areas de apoyo en la gestion financiera y administrativa, estas gestiones constituyen
los macro procesos en los que se incluyen todos los procesos referentes a las
actividades administrativas y financieras, la ORIP no realiza el total de sus procesos
debido a que se apoya en la gestion financiera de la oficina regional en Tunja para
realizar parte del proceso contable (como lo es la emisiébn de los estados
financieros), sin embargo los procesos que se realizan en la ORIP-SOGAMOSO,
deben regirse de acuerdo a los procedimientos emitidos por la
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO.

31 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; MAPA DE PROCESQOS;
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page96.js
px?_adf.ctrlstate=1cixto3xze_4&publicacion_id%3DXMLREGISTR01%26%3D%26%3D%26=&_afrLoop=17571

58060012537
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Imagen 2: Procesos de gestidn contabilidad y costos.

PROCESO GESTION CONTABILIDAD ¥ COSTOS
Procedimientos asociados

Flujograma

Est,

cieros, informe w reportes contables

== o "
= Conciliaciones bancarias,
—

= - . L . R
- = Contabilizaciéon y generacién de obligaciones

= Contabilizacidén rendimientos financieros del sistema de cuenta dnica nacional-scun

32 Imagen tomada de la pagina oficial de la Superintendencia de Notariado y Registro.

El primer procedimiento por analizar es el referente al proceso mediante el cual se
clasifican, registran y contabilizan los ingresos de la ORIP-SOGAMOSO, incluidos
en el proceso de gestién contabilidad y costos.

>

INGRESOS: Los ingresos se generan desde que se asigna un turno al usuario y
al final del periodo mensual se debe trasladar los fondos generados en la cuenta
producto de la ORIP-SOGAMOSO a la SNR. en su operacion diaria la ORIP-
SOGAMOSO genera dos tipos de ingresos: ordinarios y extraordinarios,
clasificados segun su origen, todos los ingresos se generan mediante “la
liquidacion de los derechos de registro, expedicion de certificados de tradicion,
consultas, constancias de inscripcion, certificaciones, copias y fotocopias™?

A continuacion, se detallara el proceso para los ingresos segun su clasificacion:

Ingresos Ordinarios: los ingresos ordinarios corresponden a los generados por
los servicios prestados en la entidad (expedicion de certificados y registro de
documentos) segun el procedimiento administrativo el recaudo se desarrolla de
la siguiente manera:

En el caso del registro de documentos el procedimiento detalla que el proceso
comienza cuando: “el cajero liquidador revisa el documento, verifica soportes y
demas requisitos indispensables para el registro del documento, efectia la
liquidacion y expide el recibo de caja correspondiente. se le transfiere el recibo
del banco recaudador al cajero”* adicionalmente se recibe el pago por medio de
tarjetas y PSE (PSE es un sistema centralizado y estandarizado, desarrollado por
ACH Colombia, mediante el cual las empresas brindan a los usuarios la
posibilidad de realizar sus pagos y/o compras a través de Internet, debitando los

32 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; MACRO PROCESO GESTION FINANCIERA;
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page108
5.jspx?_afrLoop=1758050798755025& _afrWindowMode=08& _afrWindowld=null#%40%3F_afrWindowld%3
Dnull%26_afrLoop%3D1758050798755025%26_afrWindowMode%3D0%26_adf.ctrl-state%3D1cixto3xze_85
33 Superintendencia de Notariado y Registro; proceso: gestién tecnoldgica-administrativa procedimiento
ingresos v2 07-09-2015.
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recursos en la entidad financiera donde éstos tengan su dinero, y depositandolos
en la cuenta de las empresas.?®) posteriormente se analizara por separado el
procedimiento para estos medios de pago.

En el caso de los certificados el procedimiento serd el siguiente: para los
certificados de tradicién pagados mediante consignaciones al solicitarlo al cajero
el usuario entrega la copia de la consignacion y también se aceptan pagos con
tarjeta y PSE.

La siguiente fase del procedimiento sera la consolidacion y conciliacion de la
informacion, dicha conciliacién se hace mediante los siguientes documentos:

e El Banco entrega al dia siguiente informe de recaudo diario tanto en efectivo
como en cheque (cuadro con los movimientos del dia) y documento digital con
las consignaciones realizadas®®

¢ Se Recopila la informacion diaria de ingresos emitida por el cajero: Tira cajas
de los liquidadores, listados de cajeros de consultas y listado cajeros del
Banco, listado de anulados del dia, soportes de los mayores valores, otros
recaudos, reimpresos, resumen diario de ingresos y egresos (diario
conformador), informe de recaudos de certificados de otras oficinas, diario
radiador de consultas, diario radiador de documentos.®’

¢ Adicionalmente se recopila los valores de los ingresos diarios por datafono,
PSE vy los certificados recibidos de otras zonas (certificados en linea)

Estos ingresos son registrados por la ORIP-SOGAMOSO, segun lo establecido
en el procedimiento:

“Elabora boletin de caja: Digitar la informacion (valor de derecho, valor de mayores
valores, otros recaudos, valor por certificados inmediatos, valor de certificados de
pertenencia, valor de consulta, sobrantes y faltantes registro, sobrante y faltantes), se
verifica que los recaudos sean concordantes con las consignaciones que el banco
envia. Revisado y firmado por la persona que realizo el proceso, lo remite a
contabilidad para su revisién".

Lo que se puede explicar de la siguiente manera: mediante archivos digitales
denominados “boletines diarios de caja” se ingresan los datos correspondientes
al nimero de documentos y certificados registrados durante cada dia junto con
su valor total, conciliado de acuerdo al extracto del banco, diario conformador,
datafono, y resumen de certificados en linea, debido a que estos ingresos se

35 Universidad Catélica de Colombia; PSE PREGUNTAS FRECUENTES PARA PAGOS EN LINEA (PSE);
http://portalweb.ucatolica.edu.co/paw/index.php?option=com_content&view=article&id=8&Itemid=29
36 Superintendencia de Notariado y Registro; proceso: gestién tecnoldgica-administrativa procedimiento
ingresos v2 07-09-2015.

37 Ibid.

38 |bid.

38



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
SECCIONAL SOGAMOSO

reciben en su mayoria (salvo los pagos por otros medios: datafono y PSE) en la
cuenta corriente de la entidad, por tanto el ingreso contablemente tendra el
tratamiento normal de una venta, afectando las cuentas de activo e ingresos de
la entidad, segun el catalogo general de cuentas establecido por la Contaduria
General de la Nacion para las Entidades del Gobierno (la superintendencia es
una entidad adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho) las cuentas a
afectarse en dicha operacion seran:
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Para ejemplificar lo enunciado, respecto a este proceso el registro contable a
realizar para contabilizar el ingreso sera el siguiente:

Imagen 3: Registro contable ingresos ordinarios.

CUENTA CONCEPTO DEBITO CREDITO
111005 DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
FINANCIERAS -Cuenta Corriente. 15.700

411001 INGRESOS NO TRIBUTARIOS- Tasas

y Tarifas. 15.700
SUMAS IGUALES 15.700 15.700
“0Registro contable del pago correspondiente a un certificado de tradicion y

libertad.

Dado que en la ORIP-SOGAMOSO se maneja un alto numero de operaciones
ordinarias, el registro de los ingresos ordinarios se realiza conforme al boletin
diario de caja en el cual se registra el total de los ingresos por dia.

3% Cuadro del autor
40 Cuadro del autor
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Imagen 4: Fragmento del boletin diario de caja.

INGRESOS NO TRIBUTARIOS - TASAS.
CONCEPTO CANT. VALOR

DERECHOS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
MAYOR VALOR REG. DE DOCUMENTOS.
TOTAL INGRESOS POR DOCUMENTOS . . . 3 -
CERTIFICADOS DE TRADICION Y LIBERTAD

MAYOR VALOR CERTIFICADOS_REAJUSTE_TARIFAS
CERTIFICADOS EN LINEA - GENERADO POR LA ORIP
TOTAL INGRESOS POR CERTIFICADOS $ 2

4"Imagen tomada del boletin diario de caja aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

De manera que, para el registro de estos procesos, se totalizan los valores
recibidos durante el dia, mediante el programa ofimatico que se usa en la ORIP-
SOGAMOSO, se registran y concilian individualmente cada una de las
operaciones generadas en la entidad, generando un informe en el cual aparecen
los totales que se ingresan en el boletin diario de caja y por tanto se registran en
el informe mensual generado por la entidad.

Ingresos Extraordinarios: También denominados Aprovechamientos, se
originan en el giro ordinario de las operaciones de la ORIP-SOGAMOSO vy
corresponde a ingresos que no se consideran tasa o tarifas aplicadas por la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos de Sogamoso, segun la normativa
vigente su registro y contabilizacidn se realiza como anteriormente se explicaba
en el procedimiento para registrar los ingresos extraordinarios se hara asi: “
Elabora boletin de caja: Digitar la informacion (valor de derecho, valor de mayores
valores, otros recaudos, valor por certificados inmediatos, valor de certificados de
pertenencia, valor de consulta, sobrantes y faltantes registro, sobrante vy
faltantes), se verifica que los recaudos sean concordantes con las
consignaciones que el banco envia. Revisado y firmado por la persona que
realizo el proceso, lo remite a contabilidad para su revision™? por lo tanto la
principal diferencia con los ingresos ordinarios recae en que los
aprovechamientos surgen de manera esporadica, por tanto al igual que los
ingresos ordinarios, se registran y concilian su valor con los boletines generados
por la caja de la ORIP-SOGAMOSO vy el extracto bancario, para finalmente
ingresar el valor total en el boletin diario de caja, en cuanto el registro contable,
segun el catdlogo general de cuentas para entidades del gobierno, el
procedimiento a aplicar sera el siguiente:

41 BOLETIN DIARIO DE CAJA; Superintendencia de Notariado y Registro ORIP-SOGAMOSO.
42 Superintendencia de Notariado y Registro; proceso: gestién tecnoldgica-administrativa procedimiento
ingresos v2 07-09-2015.
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Por lo tanto, en el boletin diario de caja se totalizan y registran en el boletin diario
de caja, de la siguiente forma:

Imagen 5: Fragmento del boletin diario de caja.

INGRESOS EXTRAORDINARIOS - APROVECHAMIENTOS
FOTOCOPIAS
REPRODUCCION SELLOS
SOBRANTES
CONSULTAS

“magen tomada del boletin diario de caja aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

De igual manera el registro contable sera el siguiente:

43 DEL AUTOR
44 BOLETIN DIARIO DE CAJA; Superintendencia de Notariado y Registro ORIP-SOGAMOSO.
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Imagen 6: Registro contable ingresos extraordinarios.

CUENTA CONCEPTO DEBITO CREDITO
111005 DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
FINANCIERAS -Cuenta Corriente. 19.000
480815-
480825- | INGRESOS DIVERSOS- Fotocopias-
480890 |sobrantes-otros ingresos diversos 19.000
SUMAS IGUALES 19.000 19.000

45 Registro contable correspondiente a ingresos extraordinarios.

Ingresos no recaudados por la ORIP: El proceso de registro de ingresos se
complementa con el registro de los ingresos generados mediante otros medios
de pago, como lo seria los pagos mediante tarjetas y PSE entre otros medios
tiene otro procedimiento a seguir, el procedimiento comienza asi:

“Definir el concepto de pago y el servicio al que debe ingresar: Se debe definir para
gue servicio se debe realizar el pago si es para Certificado de tradicién o para pago
de Derechos de Registro. Y recibir la tarjeta y verificar datos: La tarjeta débito o crédito
se recibe para verificar los datos de la tarjeta habiente y realizar la operacién mediante
datafonos”

El proceso del registro de documento o la expedicion de certificados es el mismo
que con los pagos mediante consignaciones bancarias, en el sentido de que el
cajero genera un recibo para el usuario y uno para el area administrativa y el pago
mediante estos medios de pago se incorporan en el resumen diario de ingresos
y egresos (diario conformador), la diferencia recae en lo siguiente:

“El recaudo por medio de tarjeta débito o crédito se realizara a través de datafonos y
el pagare institucional, bajo este sistema el dinero recaudado es transferido
directamente a una cuenta Unica nacional de la Superintendencia de Notariado y

Registro”4’

Lo anterior enuncia que el pago a través de estos medios de pago se realiza a
una cuenta unica nacional por tanto la ORIP-SOGAMOSO es para efectos de
este caso quien genera el servicio, pero no dispone de los ingresos en ningun
momento, debido a esto no se puede incorporar este ingreso dentro de los

4 Cuadro del autor.

46 Superintendencia de Notariado y Registro; PROCEDIMIENTO DE RECAUDOS EN LAS OFICINAS DE REGISTRO
A TRAVES DE TARJETA DEBITO Y CREDITO DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL; Version: 01
18-12-2012

47 Superintendencia de Notariado y Registro; PROCEDIMIENTO DE RECAUDOS EN LAS OFICINAS DE REGISTRO
A TRAVES DE TARJETA DEBITO Y CREDITO DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL; Version: 01
18-12-2012
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ingresos ordinarios y extraordinarios, sino que deben incorporarse en el boletin
diario de caja mediante la siguiente tabla:

Imagen 7: Fragmento del boletin diario de caja.

INGRESOS NO RECAUDADOS POR LA ORIP

P.S.E. - DOCUMENTOS
DER. DE REG. POR DOC._CONVENIOS_REDEB. O DATAFONO
CERTIFICADOS POR REDEBAN (DATAFONO)

SUPERCADES - CEPS (Centros Especiales de Pago)

CERTIFICADOS EN LINEA - GENERADO POR EL USUARIO
OTROS CONVENIOS - PIN BALOTO
KIOSCOS

48 Imagen tomada del boletin diario de caja aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

Cabe aclarar que para cada uno de los medios de pago se genera un resumen o
certificacion que sirve de soporte para evidenciar el pago del servicio, el
procedimiento general no sufrira mayores cambios debido a que en todos los
casos la ORIP-SOGAMOSO genera un servicio, pero no recibe directamente el
ingreso por dicho servicio.

> Egresos: en el boletin diario de caja se debe ingresar los datos correspondientes
a los egresos, que son los valores que por diferentes razones se acreditan de los
ingresos por clasificar de la ORIP-SOGAMOSO, esto significa que la entidad ya
habia recibido los aportes en su cuenta bancaria antes de efectuar el servicio
correspondiente a dichos ingresos, para explicar esto se ejemplificara mediante
el siguiente supuesto:

Una persona consigna el dia 01 el valor correspondiente a un certificado de
tradicion ($15.700), que solicita el dia 07 en la ORIP-SOGAMOSO, lo que implica
que el dinero correspondiente ingreso a la cuenta corriente del banco el dia 01 y
quedo como un ingreso por clasificar hasta el dia 07 en el que se presto el servicio
correspondiente.

Contablemente los registros contables para el caso mencionado seran:

48 BOLETIN DIARIO DE CAJA; Superintendencia de Notariado y Registro ORIP-SOGAMOSO.
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» El dia que se consigna el dinero:

Imagen 8: Registro contable ingresos por clasificar.

CUENTA CONCEPTO DEBITO CREDITO
111005 DEPOSITOS EN INSTITUCIONES FINANCIERAS -
Cuenta Corriente. 15.700
240720 Recaudos por Clasificar 15.700
SUMAS IGUALES 15.700 15.700

49 Registro contable correspondiente a ingresos por clasificar.

> El dia que se presta el servicio.

Imagen 9: Registro contable pago mediante recaudos por clasificar.

CUENTA CONCEPTO DEBITO CREDITO

240720 |Recaudos por Clasificar 15.700

411001 |INGRESOS NO TRIBUTARIOS- Tasas y Tarifas. 15.700
SUMAS IGUALES 15.700 15.700

%0 Registro contable de ingreso mediante recaudo por clasificar.

Segun el procedimiento establecido por la contaduria general de la nacién para
las entidades publicas, en este caso en especifico establece:

“cuando la entidad reciba pagos de terceros sin identificar la subcuenta ni el tercero,
dadas las diferentes lineas de negocio, debera reconocer un débito en la subcuenta
que corresponda, de la cuenta 1110-DEPOSITOS EN INSTITUCIONES
FINANCIERAS, y un crédito en la subcuenta 240720 Recaudos por Clasificar, entre
tanto se llevan a cabo las acciones administrativas a que haya lugar para efectos de
identificar el origen del pago y la aplicacién al tercero a que haya lugar” °

Para completar el boletin diario de caja, mediante la conciliacion bancaria se
identifica el total de los aportes que se sustraen de los ingresos por clasificar de
dias anteriores y este valor se inserta en la siguiente tabla:

4 Cuadro del autor.
50 Cuadro del autor.
51 Contaduria General de la Nacién; Doctrina Contable Plblica Compilada 2012. Pag 402.
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Imagen 10: Fragmento del boletin diario de caja.

EGRESOS
oo : T—
€. LONSIGNACIONES DE MESES Y DIAS ANTERIORES $
N E——

CONSIGNACIONES DEL DIA EFECTUADAS POR LA ORIP

VALOR TRANSFERENCIA DE FONDOS A SNR

GASTOS BANCARIOS

TOTAL EGRESOS . .. $ o
52 |magen tomada de boletin diario de caja aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

A continuacién, con el fin de culminar el analisis del procedimiento contable
aplicado a los ingresos y egresos, se analizard por completo el boletin diario de
caja y su funcionamiento. Para ello se establecera de forma hipotética los valores
correspondientes a el ingreso de dia x, los datos seran:

VALORES CORRESPONDIENTES AL DIA X

CONCEPTO VALOR

EXTRACTO BANCARIO DIA X 5.000.000

DOCUMENTOS (CANTIDAD: 30) 4.500.000

CERTIFICADOS (CANTIDAD: 50) 1.715.700
SOBRANTES (CANTIDAD: 3) 13.000
FALTANTES (CANTIDAD: 1) 10.000

CONSIGNACIONES DIAS Y MESES ANTERIORES 2.700.000
CERTIFICADOS EN LINEA (CANTIDAD: 14) 219.800
FOTOCOPIAS (CANTIDAD: 3) 1.400

DER. DE REG. POR DOC._CONVENIOS_REDEB. O
500.000
DATAFONO (CANTIDAD: 15)

CERTIFICADOS POR REDEBAN (DATAFONO) (CANTIDAD: 4) 62.800

INGRESOS POR CLASIFICAR 2.000.000

CONSIGNACIONES DE MESES Y DIAS ANTERIORES 2.720.100

%3 Cuadro de resumen de datos supuestos.

52 BOLETIN DIARIO DE CAJA; Superintendencia de Notariado y Registro ORIP-SOGAMOSO.
53 Cuadro del autor.
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Imagen 11: Boletin diario de caja.

(6 mnusricn

SUPERINTENDENCIA

SNR i S
La guarda de la fe piblica -
OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE: 50GAMOSO PCI 12-04-00-035
BOLETIN DIARIO DE INGRESOS No: 183
Fecha X MES DE ANO
INGRESOS POR RECAUDOS POR
Chj (06) BANCOS (05) RECLASIFICAR ((CR)
DEBITOS CREDITOS DEBITOS CREDITOS DEBITOS CREDITOS
SALDOS ANTERIORES ... | § $ $ $ $
INGRESOS NO TRIBUTARIOS - TASAS.
CONCEPTO CANT. VALOR
DERECHOS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS 301§ 450000000
MAYOR VALOR REG. DE DOCUMENTOS. |
TOTAL INGRESOS POR DOCUMENTOS ... §  4.500.000,00
CERTIFICADOS DE TRADICION ¥ LIBERTAD 50 1.715.700,00
MAYOR VALOR CERTIFICADOS_REAJUSTE_TARIFAS - |8
CERTIFICADOS EN LINEA - GENERADO POR LA ORIP 45 219.800,00
TOTAL INGRESOS POR CERTIFICADOS § 193550000
INGRESOS EXTRAORDINARIOS - APROVECHAMIENTOS
FOTOCOPIAS 3|$ 1.400,00
REPRODUCCION SELLOS §
SOBRANTES 3|8 13.000,00
CONSULTAS §
TOTAL INGRESOS POR APROVECHAMIENTOS $ 14.400,00
N PR
INGRESOS NO RECAUDADOS POR LA ORIP
PS.E.- DOCUMENTOS 0] $
DER. DE REG. POR DOC_CONVENIOS_REDEB. 0 DATAFONO 15 |§ 500.000,00
CERTIFICADOS POR REDEBAN (DATAFONO) 1 g 219.800,00
SUPERCADES - CEPS (Centros Especiales de Pago) s- s
CERTIFICADOS EN LINEA - GENERADO POR EL USUARIO 0 s
OTROS CONVENIOS - PIN BALOTO 0 |s
KI0SCOS 01§
TOTAL RECAUDO POR INGRESOS ORIP $ 573010000 $  3.000.000,00
RESPONSABILIDADES POR FALTANTES $ 10.000,00
EGRESOS
CONSIGNACIONES DE MESES Y DIAS ANTERIORES $  2.720.100,00 2.720.100,00
CONSIGNACIONES DEL DIA EFECTUADAS POR LA ORIP
VALOR TRANSFERENCIA DE FONDOS A SNR
GASTOS BANCARIOS
TOTAL EGRESOS ... $ 272010000
CONSIGNACIONES DEL DIA NO UTILIZADAS $ $ 2.000.000,00 $  2.000.000,00
SUMAS MOVIMIENTO DEL DIA $ s $ 500000000 $ $  2720100,00|$  2.000.000,00
SALDO MES ANTERIOR $ $ $ $
SUMAS $ $ $ 5.000.000,00 | $ $ 272010000 $  2.000.000,00
BALANCE - SALDO QUE PASA $ '.S '5 5.000.000,00 '.X (720.100,00)
SUMAS IGUALES ... $ $ $ S.W@r 5.000.000, 2.000.000, 2.000.000,00 >

54 Imagen tomada de boletin diario de caja aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

54 BOLETIN DIARIO DE CAJA; Superintendencia de Notariado y Registro ORIP-SOGAMOSO.

46



El boletin diario de caja se complementa con el siguiente cuadro que resume los
datos del boletin y representa, el célculo de los saldos y sumas iguales
presentados en la uUltima fila del boletin, este cuadro representa el balance diario
de los ingresos del cada dia.

Imagen 12: Tabla de cuadre, boletin diario de caja.

J—

corresponde al total recaudado
TOTAL YS ORIP 5, 730.100,00 por ingresos ORIP
RESP. FALTANTES 10000,00 este valor corresponde a los ingresos o

recaudos por clasificar generados en el dia.
YS X CLASIFICAR 200000000
MESES Y DIAS ANTERIORES 272010000 1,1 Este valor s el presentado por el banco en el extracto bancario,
VALOR MOV. DIARIO 5,000.000,00 corresponde al total de consignaciones recibidas en el dia en la

cuenta corriente

CUADRE 5.000.000,00

Este valor es el resultado de la tomar el total YS ORIP y
sumar el valor de los ingresos por clasificar y restar los
faltantes y las consignaciones de dias y meses anteriores

%5 |magen tomada de boletin diario de caja aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

Como se observa en el boletin de caja todos los ingresos de cada dia son
registrados tanto el total en cantidades y el valor, en la tltima fila nos muestra las
sumas iguales de los totales, tanto en el dia como un acumulado por el mes del
recaudo, esto es importante porque la principal funcién del boletin diario de caja
es permitir llevar un control sobre los ingresos de cada dia y al final del mes
establecer el resumen general de ingresos, que se enviara a la direccion regional
junto con la transferencia del total del saldo de la cuenta corriente, este proceso
y los informes que se deben generar mes a mes.

55 BOLETIN DIARIO DE CAJA; Superintendencia de Notariado y Registro ORIP-SOGAMOSO.
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> Informes Mensuales:

Imagen 13: Procesos de gestion contabilidad y costos.
PROCESO GESTION CONTABILIDAD ¥ COSTOS

Procaedimientos asociados

Flujograma

c “ Estados financieros, informe v reportes conta@

——m — - -
. * Conciliaciones bancarias

- */Contabilizacién vy generacidn de obligaciones

+« Contabilizacidn rendimientos financieros del sistema de cuenta Unica nacional-scun

%6 Imagen tomada de la pagina oficial de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Para la realizacion de los informes mensuales el procedimiento de gestién de
contabilidad y costos en el procedimiento de estados financieros, informes y
reportes contables, explica que se debe:

“Recopilar la informacién de los Boletines Diarios de Caja, extracto bancario
correspondiente a todo el mes y el reporte de estadisticas del mes. Revisar
documentos soportes (valor de ingreso registro, valor de mayores valores
registrados, valor por certificados, valor de certificados de pertenencia, valor
de copias, valor de reproduccién de sellos, valor de consulta, valor de
sobrantes y valor de otros recaudos,), tener en cuenta el niumero de matriculas
abiertas durante el mes, el control de bancos y traslado de ingresos a la cuenta
producto a la SNR.™’

Como el boletin diario de caja lleva el acumulado en la parte inferior de la tabla
el ultimo dia que se genere un boletin diario de caja este tendra en la ultima celda
los acumulados correspondientes a los ingresos en el banco del mes, ese valor
debe corresponder con el extracto mensual y el libro control de bancos, el control
de bancos es un resumen que toma y acumula los valores de los extractos
bancarios diarios.

A continuacion, se mostrara el formato y funcionamiento del libro control de
bancos:

56 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; MACRO PROCESO GESTION FINANCIERA;
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page108
5.jspx?_afrLoop=1758050798755025& _afrWindowMode=08& _afrWindowld=null#%40%3F_afrWindowld%3
Dnull%26_afrLoop%3D1758050798755025%26_afrWindowMode%3D0%26_adf.ctrl-state%3D1cixto3xze_85
57 Superintendencia de Notariado y Registro; proceso: gestidn tecnoldgica-administrativa procedimiento
ingresos v2 07-09-2015.
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Imagen 14: Control de bancos, boletin diario de caja.

SERSIRESS —_—.
MINJUSTICIA SNR 580" <= susesmu
- LIBRO BANCOS
OHFCINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE: SOGAMOSO
MES DE X | del afio x
FECHA | DETALLE DEBITO | CREDITO SALDO
MES ! iSALDO QUE VIENE i : $ 150.000.000,00
MES DE ANO 1 'Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ 150.000.000,00 | $
MES DE ANO 1 Recaudo s/n Boletin No 182 $ 2.000.000,00 $ 2.000.000,00
MES DE ANO 2 Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 2.000.000,00
MES DE ANO 2 Recaudo s/n Boletin No 183 $ 5.000.000,00 $ 7.000.000,00
MES DE ANO 3 Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 7.000.000,00
MES DE ANO 3 Recaudo s/n Boletin No 184 $ 1.000.000,00 $ 8.000.000,00
MES DE ANO 7 Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 7 Recaudo s/n Boletin No 185 $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 8 Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 8 Recaudo s/n Boletin No 186 $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 9 Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 9 Recaudo s/n Boletin No 187 $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 10 Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 10 Recaudo s/n Boletin No 188 $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 14 |Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 14 |Recaudo s/n Boletin No 197 $ - $ 8.000.000,00
MES DE ANO 15 |Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 15 |Recaudo s/n Boletin No 198 $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 16 |Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 16 Recaudo s/n Boletin No 199 $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 17 |Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 17 Recaudo s/n Boletin No 200 $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 20  [Traslado de Fondos a la Super y gastos bcarios $ $ 8.000.000,00
MES DE ANO 20 Recaudo s/n Boletin No 201 $ $ 8.000.000,00
$ 8.000.000,00
$ 8.000.000,00
$ 8.000.000,00
$ 8.000.000,00
$ 8.000.000,00
SUMAS $ 8.000.000,00 | $ 150.000.000,00
|sa00 aTERIoR s 15000000000
|SUMA QUE PASA $ - I $ 8,000.000,00 !
|SUMAS IGUALES $  158.000.000,00 | $ 158.000.000,00 |
REGISTRADOR SECCIONAL DE.P. COORD. ADMINISTRATIVO

%8 |ibro control de bancos aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

58 CONTROL DE BANCOS; Superintendencia de Notariado y Registro ORIP-SOGAMOSO.
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El control de bancos revela el valor que debe corresponder con el extracto
mensual del banco y por consiguiente con el valor que se transferira a la
superintendencia el final del mes, este proceso se repite mes a mes por ello en
las dos primeras filas del control de bancos se muestra el traslado de fondos del
mes anterior que es el mismo saldo anterior, para este caso el siguiente mes el
valor de la transferencia de fondos y el saldo anterior sera de $ 8'000.000, debido
a que este es el total recaudado en la cuenta corriente del banco durante el mes
en vigencia, este documento debe coincidir con el resumen general de ingresos.
En el cual se resumiran todos los datos correspondientes a los diferentes tipos
de ingresos generados durante la vigencia como se muestra a continuacion:

Este resumen permite realizar el analisis y la comprobacién de los valores
generados al mes en la ORIP-SOGAMOSO, antes de enviar la transferencia
bancaria del total de los ingresos de la cuenta corriente y los archivos que se
deben entregar a la regional, para completar el proceso de contabilizacion, este
resumen al detalle es una manera de obtener el estado de resultados mensual
de la ORIP-SOGAMOSO, como se observa a continuacion resume cada boletin
diario de caja y suma los valores de cada uno de los ingresos de la ORIP para
calcular el total de los ingresos de la ORIP, los anticipados debitados en el mes,
los nuevos anticipados generados en el mes y el valor total de los
aprovechamientos, estos valores se obtienen de los resumenes de los
anticipados y los nuevos anticipados o ingresos por clasificar este valor debe
coincidir con los valores obtenidos de los boletines diarios de caja, al respecto la
superintendencia especifica el proceso:

“Recopilar la informacion de los Boletines Diarios de Caja y el reporte de estadisticas
del mes. Revisar documentos soportes (valor de ingreso registro, valor de mayores
valores registrados, valor por certificados, valor de certificados de pertenencia, valor
de copias, valor de reproduccién de sellos, valor de consulta, valor de sobrantes y
valor de otros recaudos,), elaborar los cuadros ingreso mensual y revisar el Cuadro
Ingreso Mensual consolidado: el profesional de administrativa revisa el contenido real
y los soportes del Cuadro de Ingresos, firma y lo remite a la coordinacién
administrativa y el coordinador administrativo revisa, y recomienda ajustes de ser
necesario, firma y lo pasa al Registrador, luego se firma de cuadro ingreso mensual
consolidado: el registrador firma y remite a Coordinacion administrativa para efectos
de su custodia, manejo, conservacién, consulta y toma de decisiones y se envia por
medio digital el cuadro de ingreso mensual consolidado: a la direcciéon Financiera
(TESORERIA) de la SNR. De acuerdo con el cuadro de ingresos obtenidos en el mes
anterior, cada la Oficina transfiere sus recursos a la SNR”59

59 Superintendencia de Notariado y Registro; proceso: gestién tecnoldgica-administrativa procedimiento
ingresos v2 07-09-2015.
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Imagen 15: Consolidado general mensual, boletin diario de caja.

MINJUSTIC LA

CONSOLIDADO GENERAL MES DE I MES DE ANO o

OFICINA DE REGISTRO SOGAMOSO

No. INGRESOS ORDINARIOS

INGRESOS POR DOCUMENTOS INGRESOS POR CERTIFICADOS

BOLE
TIN

DERECHOS DE
REGISTRO - ORIP

MAYORES
VALORES

POR CONV_REDEBAN

(DATAFONO)

TAL INGRESOS PO
DOCUMENTOS

CERTIFICADOS

BOTON DE PAGOS
(Certificados en Linea-
ORIP)

POR

CONV_REDEBAN

(DATAFONO)

BOTON DE PAGOS
(Certificados en Linea-
GENERADO POR EL

OTAL INGRESOS POR

CERTIFICADOS
N

182

2.000.000,00

\ 2.000.000.,00

N~ -

183

4.500.000,00

500.000,00

4.000.002-00

1.715.700,00

219.800,00

219.800,00

1.7 15-700,00

184

1.000.000,00

1.000.000,00

185

186

187

188

189

190

191

192

193

194

195

196

197

198

199

200

201

TOTAL...| $

7.500.000,00

$ 500.000,00

1.715.700,00

$ 219.800,00

$ 219.800,00

Registrador Seccional de Instrumentos Publicos

Coord. Administrativo

60 Resumen general de ingresos aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

60 RESUMEN GENERAL DE INGRESOS; Superintendencia de Notariado y Registro.
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Imagen 16: Consolidado general mensual, boletin diario de caja (continuacion).

SUPERINMITERNDEMNCT LA

DE NOT. A ARILASD O L
= RECSI] RO

La guarda de la fe pablica

INGRESOS EXTRAORDINARIOS
——— \
COPIAS Y/O CONSULT L—" rorTaL TOTAL GENERAL DE
FOTOCOPIAS REPRODUCCIODE SOBRANTES APROVECHAMIEN INGRESOS DEL MES
s
SELLOS os
S — —
— — — — = =00
1. 400,00 — 13.000,00 — 14. 400,00 5_730-100,00
- - - - = 1.000.000.00
s 1.400.00 | $ - s 13.000.00 | s - 5 — e Yo
TOTAL INGRESOS ORIP £33 8.730.100,00
CONVENIOS_ REDEBAN__ = 5 >
TOTAL INGRESOS ORIP T—__2.a52.200.00]

< __—

61 Resumen general de ingresos aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

61 RESUMEN GENERAL DE INGRESOS; Superintendencia de Notariado y Registro.



Imagen 17: Consolidado general mensual, boletin diario de caja (continuacion).

DIFERENCIAS
NEGATIVAS

NOTA DEBITO

TRASLADO DE FONDOS A
SNR

ONSIGNACIONES MES
\‘( DIAS ANTERIORES

INGRESO BANCO

o

2.720.100.,00

10.000.,00

5.000.000.00

1.000.000.00

8.000.000.,00

B 2.720.100.,00

$ 10.000.00

8.000.000.00

$ 8.000.000.00

@ASIFICACI()N DE YS ORDINARIOS Y EXTRAORDIN@

DOCUMENTOS $ 7.000.000,00
CERTIFICADOS $ 1.715.700,00
APROVECHAMIENTOS $ 14.400,00
ANTICIP ADOS $ 2.720.100,00
NUEVOS ANTICIPADOS $ 2.000.000,00
< [TRANSFERENCIA DE FONDOS $ 8.000.000,00 >

62 Resumen general de ingresos aplicado por la ORIP-SOGAMOSO

62 RESUMEN GENERAL DE INGRESOS; Superintendencia de Notariado y Registro.
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Los siguientes informes mensuales por elaborar son los resumenes de los
anticipado utilizados durante el mes y los nuevos anticipados generados, ambos
se obtienen de la conciliacion diaria de los ingresos, el resumen presentara un
resumen diario para generar un acumulado mensual el formato usado para los
resumenes es el siguiente:

Imagen 18: Informe IRA, ORIP-SOGAMOSO.

MOVIVIENTO DEL MES
(0DIGO ORIP: SOGAMOSO SALDO SALDO
: ANTERIOR SIGUENTE
DEBITO CREDITO
P OTROS PASIVOS § 243830000 | § 246830000(§ 200000000 $ 200000000
20580 RECAUDOS POR CLASIFICAR § 248830000 | § 2468300008 200000000 [ 200000000
FECHA NUMERO |  REFERENCIA NUMERO VOV LUARD FECHA § :
CONSIGN. TURNO DEPAGO MATRICULA INGRESO § -
MES: DICIEMBRE DE 2017 § 248830000 | § W—s—mmm'sﬂ-ww>
FECHADECONCLACN | ""ErC® grEncaDEAGD 'mm NOMBRE FECHADEINGRESO| ~ SALDOANTEROR T
o201 FoY MY [15765 PEDROACERD ol 7000 570] 1 0
o201 ) ey (08 WsPAPA ool 0] 1570 q 0
o201 3 N[ ADOLFO CHSINO ool 51 1570 q 0
o201 o4 R0 530 GUSTAVO ALFONSO ool 5] 1570 q 0
o201 s e o AUCA ZANBRAN ool m] 1200 q 0
o201 s 05 |6 VARASOLANO o2 1] 100 q 0
-4 o B 8663 HECTOR GUATAQUI o2 5000 15000 q 0
-4 4 eI 105t VEGh o3 H00000] 30| q 0
71201 oy TSE0 8%+ LUVATERDOR ool 157000] 700 g 0
1201 A 8 [31m8 NARDA ALFONSO oot 0] 1570 q 0
71201 A 6 [u% GUSTAVO ALFONSO ool 70001 570] q 0
201 50356381 00 500
101 1231 A
20 A R [8 INGRDOLNS oot 57001 570] q 0
20 A R |38 INGRDOLNS oot 1] 570 1 0
o208 i U (16183 10 GARAVITO oot 1] 570 1 0
o208 o1 T [168 0SEGARAVITO oot 0] 1570 q 0
o208 o B |81 JENNY BONILA oot 0] 1570 q 0
o208 -3 BT [ ALFONs0 DAZA oot 50 1570 q 0
o208 oy 0|18 JUAN CARLOS il oot ] 150] g 0
o208 o (eI ) (10RGE ENRIQUE RINCON oot 155000 15630 g 0
o200 o5 % |56 UANA ROSAS o3 010001 010] q 0
o208 o o[ VAR SANCHEZ ool 2161 2160 q 0
o208 ey BB o PEDRO LEON ZARATE ool BT 6140 q 0
o208 o T8 |58 SRAELPUIDO ool ] W) 20 200
- 0633452 200000 200
20 150636551 15700 15700
207 50650 183001 1830
w121 15098310 1600000] 1600
w111 F 1000000] 10000

83 Imagen tomada de informe de nuevos ingresos anticipados aplicado por la ORIP.

Como se observa en la imagen el cuadro generado mediante Excel es un
resumen diario de los ingresos por clasificar por esta razén y teniendo en cuenta
que durante el mismo mes entran consignaciones realizadas en dias anteriores
del mismo mes es que algunas de las consignaciones ya presentan datos de
registro, las consignaciones que solo presentan el dia, numero de consignacion

63 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; IRAS Y MESES Y DIAS ANTERIORES.
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y valor son los nuevos anticipados cuya suma se presenta en el resumen como
el saldo siguiente, lo que significa que es el saldo de anticipados que pasara al
siguiente mes.

Ahora en el caso de los ingresos recibidos por anticipados, que corresponden a
las consignaciones realizadas durante los meses anteriores y en su momento
hicieron parte del saldo siguiente o ingresos por clasificar y durante el presente
mes las consignaciones fueron utilizadas para el pago de los servicios registrales.

Imagen 19: Informe ingresos recibidos por anticipado, ORIP-SOGAMOSO.

INGRESOS RECIBIDOS POR ANTICIPADO (Consignaciones de meses anteriores utilizadas en el mes)
MES XX ANO XXX
FECHA DE N©
SR AT I ACTO_SOLICITADO ITURNO_RAD I (V1 NOMBRE (LAY G DIA I VALOR
2/ XX/ XXXX

XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-1 131553[LUZ ACEVEDO 150699266]XXXx-01-2 94.200
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-2 52352|GUSTAVO ALFONSO 124130930 XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-3 14271]|GUSTAVO ALFONSO 124130929 XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-4 45196 NARDA ALFONSO 124130938 XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-5 69478|NARDA ALFONSO 124130935 XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-6 144632|NARDA ALFONSO 124130936]XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-7 94633|MARIA CARDENAS 150699146]XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-8 104700|GUSTAVO ALFONSO 124130934 XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-9 136263|NARDA ALFONSO 124130933 xXXXx-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-10 136195|NARDA ALFONSO 124130932 XXXX-01-2 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-11 121320[LUZ DARY GOMEZ 150699342 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-12 121641 NARDA ALFONSO 124130940 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-13 144835|NARDA ALFONSO 124130942 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-14 42323|NARDA ALFONSO 124130944 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-15 85305|NARDA ALFONSO 124130943 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-16 149992 GUSTAVO ALFONSO 124130946 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-17 106639|NARDA ALFONSO 124130947 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-18 34799|GUSTAVO ALFONSO 124130948 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-19 7966|GUSTAVO ALFONSO 124130949 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-20 28491| AURA ALICIA MEDINA 150958276]XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-21 11143|HECTOR ALVAREZ 124131895|XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-22 14836|HECTOR ALVAREZ 150958277 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-23 107514|HECTOR ALVAREZ 124131891 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-24 149434|HECTOR ALVAREZ 150958271 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-25 66401[ISLENIA ABRIL 150699257 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-26 69891[ISLENIA ABRIL 150699256] XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-27 132379|HECTOR ALVAREZ 124131890 XXXX-03-5 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-28 28215|CLAUDIA FUQUEN 150699265 XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-29 75457|BENITO RICAURTE 150699264 XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-30 57090| GUSTAVO ALFONSO 129198048 XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-31 57095|NARDA ALFONSO 124130931|XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-32 1138463|NARDA ALFONSO 124130939 XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-33 52816]|GUSTAVO ALFONSO 124130945 XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 |DOCUMENTO YYYY-34 141563|RAUL SANCHEZ 124131709 XXXX-05-15 34.000
XXXX-XX-02 |DOCUMENTO YYYY-35 150018-1500]| MARIBEL GIRALDO 150958360 XXXX-05-15 34.000
XXXX-XX-02 |DOCUMENTO YYYY-36 110142|HERNAN BOHORQUEZ 150699202 XXXX-05-15 34.700
XXXX-XX-02 |DOCUMENTO YYYY-37 148355|ELVIS PATIRO 15¢ XXXX-05-15 505.700|
XXXX-XX-02 | DOCUMENTO YYYY-38 91464|NEILA PUENTES 150958751 XXXX-05-15 34.700
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-39 111984|JOSE ALARCON 124131888 XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-40 89682|JOSE CAMACHO 124131887 XXXX-05-15 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-41 125356|/CARLOS DIAZ 124131886]XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-42 68461|HECTOR ALVAREZ 124131868 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-43 123970 MARCO GONZALEZ 150958805 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYv-44 115565 MARCO GONZALEZ 130019442 XXXX-07-20 53.700
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-45 115565 MARCO GONZALEZ 151816765|XXXX-07-20 87.600
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-46 140164|ROCIO CALDERON 150958280| XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-47 22307|HECTOR ALVAREZ 124131889 XXXX-07-20 15.700
XXXX-XX-02 |DOCUMENTO YYYY-48 56156[JAVIER PRECIADO 124131743[XXXX-07-20 19.000]
XXXX-XX-02 |DOCUMENTO YYYY-49 140838| DANIELA CHAPARRO 150958900 XXXX-07-20 82.500
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-50 77219 DOLORES SIERRA 150958314 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-51 17857|HECTOR ALVAREZ 150958305 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-52 48570| AGUSTIN BENAVIDES 150958256]XXXX-07-20 13.800]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-53 22619|HECTOR ALVAREZ 150958282 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO YYYY-54 34288|HECTOR ALVAREZ 150958278 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 _|CERTIFICADO YYYY-55 14069|HECTOR ALVAREZ 150958286] XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-56 1016|JAVIER RODRIGUEZ 150958283 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-57 56855[JAVIER RODRIGUEZ 150958284 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-58 82230|HECTOR ALVAREZ 150958299 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-59 116075|CARLOS SANCHEZ 150958287 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-60 150303| ARISTELIA MEDINA 136425891 XXXX-07-20 641.100]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-61 1893|CASTRO REBOLLEDO S.A 150958288 XXXX-07-20 15.700]
XXXX-XX-02 | CERTIFICADO YYYY-62 76625|HECTOR ALVAREZ 150958260| XXXX-07-20 31.400
XXXX-XX-02 | DOCUMENTO YYYY-63 42283|EDITH HELENA GROSSO 145675979 XXXX-07-20 268.700|
XXXX-XX-02 |CERTIFICADO | 7OSTIJAVIER RODRIGUEZ T RXXX-U7= 15700

— TOTAL 2.220-+00]

64 Documento Informe de dias y meses anteriores usado por la ORIP-SOGAMOSO.

64 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; IRAS Y MESES Y DIAS ANTERIORES.
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Respecto al resumen de consignaciones de meses anteriores al igual que en el
caso de los ingresos por clasificar se registran dia por dia y se calcula el total que
debe coincidir con el valor calculado en el resumen general de ingresos, debido
a que estas consignaciones ya fueron usadas y por lo tanto ya tienen los datos
correspondientes a los servicios prestados.

El siguiente procedimiento a analizar es el correspondiente a la contabilizacién y
reconocimiento de la propiedad planta y equipo de la ORIP-SOGAMOSO, en este
caso se trata de los activos que la entidad posee producto de transferencias del
nivel central, estas transferencias se realizan de acuerdo a las necesidades de la
entidad, asi como su volumen de servicios, debido a que la entidad es una oficina
de un ente nacional, A continuacion, se analizara los conceptos presentados en
los procedimientos administrativos respecto a la ejecucion del procedimiento
contable anteriormente mencionado.

Propiedad Planta y Equipo: el procedimiento correspondiente a la propiedad
planta y equipo hace parte de la gestiébn administrativa en el macro proceso de la
SNR.

Imagen 20: macroproceso de gestion administrativa.
= MACROPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
CARACTERIZACION

PROCESO GESTION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Procedimientos asociados

Flujograma

* 'Control de inventario individua

. Baja de bienes inservible
« - "/Suministro de bienes y servicig

i

« - *'Comisiones y Viaticos

Formatos y Manuales

% Imagen tomada de la pagina oficial de la Superintendencia de Notariado y Registro.

85 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; MACRO PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA;
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Pagel108
9.jspx?_afrLoop=1758506223292639& _afrWindowMode=0&_afrWindowld=null#%40%3F_afrWindowl|d%3
Dnull%26_afrLoop%3D1758506223292639%26_afrWindowMode%3D0%26_adf.ctrl-state%3D1cixto3xze_94
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La ORIP-SOGAMOSO maneja Activos correspondientes a bienes muebles,
equipo de computacién, planta eléctrica, entre otros que por su naturaleza
corresponden a la cuenta de propiedad, planta y equipo de la entidad por ende
se debe registrar su importe, depreciacién y la dada de baja del bien cuando este
cumpla su vida util, en el caso de la ORIP-SOGAMOSO pese a que la
Superintendencia de Notariado y Registro establecié una herramienta holistica
virtual que facilita los procesos administrativos y el manejo administrativo y
contable de la propiedad, planta y equipo de las entidades suscritas a dicha
superintendencia, en el caso de la ORIP-SOGAMOSO esta herramienta ain no
se ha puesto a disposicion por tanto todo el proceso se realiza manualmente, sin
embargo el procedimiento y los formatos que se realizan no se diferencian
demasiado.

El primer proceso es la adquisicion del bien, para explicar como se registra el
ingreso se debe entender que la ORIP-SOGAMOSO no adquiere sus bienes
inmuebles mediante la compra directa, al ser una regional de una entidad
nacional de la oficina central depende de la oficina central quien mediante la
dependencia denominada ALMACEN adquiere los bienes muebles y los envia a
la ORIP-SOGAMOSO, pero antes de realizarse la adquisicion se debe analizar
varios aspectos administrativos, segun el procedimiento al respecto la primera
parte corresponde a:

“Con base en los histéricos de compras, en los nuevos requerimientos acorde al
desarrollo normal de la gestion registral, en el comportamiento creciente o decreciente
de la oficina en materia registral y teniendo en cuenta los insumos (PE: Proveedor-
Entrada) requeridos por los procesos; se hace un estudio de las necesidades de la
oficina a efectos de garantizar con anterioridad el suministro real de los bienes y
servicios objeto de compra.”t

Es decir que la ORIP-SOGAMOSO no adquirira bienes que no sean previamente
estudiados y se haya comprobado que existe una necesidad real para el
desarrollo normal de las actividades de la entidad, para explicar mejor esto se
trata de un principio basico de austeridad, la ORIP-SOGAMOSO puede requerir
nuevos equipos de computo, debido a que los que tiene en uso en el momento
no son suficientes para realizar las operaciones en materia registral a diario, en
cambio, la entidad no necesita de automoviles y equipo de transporte, debido a
que no son indispensables para sus operaciones.

Luego de realizar el requerimiento y que se haya comprobado la necesidad de
adquisicion del bien, se procede a: “hacer la solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal al Grupo de Servicios Generales de la SNR, que se requiere, con el fin de
adquirir los bienes y servicios necesarios para la prestacion del servicio registral.”¢”

6 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; PROCEDIMIENTO GESTION DE COMPRAS Y
CONTRATACION DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL; PAG 3.
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Luego de la solicitud del CDP, el proceso prosigue por parte del ALMACEN que
debe realizar:
“Recepcion de cotizaciones, evaluar y adjudicar, elaborar la orden de compra o de
servicio, Solicitar el certificado de registro presupuestal (CRP) a la SNR, realizar la
recepcion de los bienes o servicios adquiridos a satisfaccién, elaboracion del Ingreso
de Almacén, elaborar la orden de pago y transferir el bien a la entidad destinataria”t8

Cuando los nuevos bienes se trasladan de ALMACEN se envian junto con dos
formatos uno de la transferencia de los bienes y otro del egreso de los bienes del
ALMACEN, a continuacion, se detallaran dichos formatos:

Imagen 21: Formato F8 egreso, SNR, direccién administrativa y financiera.
@ rirs v Ticin SNR =T

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO SERVICIOS ADMINSTRATIVOS
OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE SOGAMOSO

FORMATO F8- EGRESO DEVOLUTIVO

romos mor g
o NUEvVoEals

Consecutivo Orden Egreso 19067 Fecha 30-oct
FUNCIONARIO DE INVENTARIOS O ALMACEN FUNCIONARIO QUE RECIBE
IDENTIFICACION: . 3 = IDENTIFICACION: | =~
FUNCIONARIO : FUNCIONARIO :
|Vincutacion )
CARGO CARGO
CODIGO CODIGO
GRADO GRADO
DEPENDENCIA SNR DEP! A SOGAMOSO
FORMA CORREO
ENVIO 472 EEGEW 30-oct
19811 163504 PC HP PROMO 280g2 Sff 156500 1 336761 | | 4CE7243RBX UNIDAD 1 1.974.000,00 1.974.000.00
19811 163504 PC HP PROMO 280g2 Sff 156500 1 330765~ | acezzasrca | umibao 1 1.974.000.00 1,974 000.00
19812 163504 £C HP PROMO 28002 S1f 156500 1 3367691)| 4ce7zszors | umibAD | 1 1.074.000,00 1.074.000.00
19812 163504 PC HP PROMO 280g2 Sff 166500 1 336773 4ce7243tme | UNIDAD 1 1.974.000.00 1.974.000.00
75815 T57007 TC 1P PROMO 26052 S 156500 1 336777 ACE7233CxM | UNIDAD 7 1574 600,00 157400000
SUB TOTAL: NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL
PESOS 9.870.000,00 9.870.000,00

TOTAL: NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL PESOS W [Cte.

CODIFICACION CONTABLE

NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO

NOMBRE CLARO ¥ NUMERO
FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL MANEJO DE ALMACEN |Vo. COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE CEDULA 69

Imagen tomada del formato F8 aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

El formato de egreso representa la salida de los bienes muebles del ALMACEN,
detalla la informacion de los bienes, su valor y el funcionario responsable de la
salida de los bienes en el almacén y el funcionario encargado de recibir el ingreso,
este formato e complementa con el formato de transferencias, este formato
representa la entrega de los bienes muebles de parte del ALMACEN, para la
ORIP-SOGAMOSO, los datos son los mismos que en el formato de egreso.

68 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; PROCEDIMIENTO GESTION DE COMPRAS Y
CONTRATACION DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL; PAG 5
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Imagen 22: Formato 8 transferencia, SNR, direccién administrativa y financiera.

Direccion Administrativa y Financiera m@
@ MINJUSTICIA Grupo de Servicios Administrativos m%
FORMATO 8 - TRANSFERENCIA CONSUMO
CONTROLADO
ORDEN DE EGRESO No:  S000019068 FECHA:  24/10,
FUNCIONARIO ALMACEN FUNCIONARIO QUE RECIBE
IDENTIFICACION: IDENTIFICACION:
FUNCIONARIO: FUNCIONARIO:
VINCULACION: VINCULACION:
CARGO: CARGO:
CODIGO: CODIGO:
GRADO: GRADO:

DEPENDENCIA:  DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y DEPENDENCIA:  SOGAMOSO
' FINANCIERA

DOCUMENTO SOPORTE: CORREO 12 DE OCTUBRE

PLACA VALOR
T -
K CUENTA ESPECIFICACION IVENTAR SERIES  UNIDADCANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL

163504 PC HP PROMO 280g2 Sff 156500 1 336761 | 4CE7243RBX UNIDAD 1 1.974.000,00 i 1.974.000 00
[ |
19811 163504 PC HP PROMO 280g2 Sff 156500 1 336765 4CE7243RCG | UNIDAD 1 1.974.000,00 1.974.000,00
Y
19812 163504 PC HP PROMO 280g2 Sff 156500 1 336769 4CE7233DF3 UNIDAD 1 1.974.000,00 1.974.000.00
19812 163504 PC HP PROMO 280g2 Sff 156500 1 336773 4CE7243LM2 | UNIDAD 1 1.974.000,00 1.974 000,00
19813 191001 PC HP PROMO 28092 Sff 156500 1 336777 4CE7233CXM | UNIDAD 1 1.974.000,00 1.974.000,00
SUB TOTAL: NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL
PESOS 9.870.000,00|  9.870.000,00
TOTAL: NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL PESOS W |Cte.

CODIFICACION CONTABLE ENVIA

CUENTA CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
SUBTOTAL

CODIFICACION CONTABLE RECIBE

CUENTA CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO

SUBTOTAL

7% Imagen tomada del formato 8 aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

En cuanto los bienes llegan a la ORIP-SOGAMOSO se deben registrar mediante
un formato de ingreso, mediante este proceso el bien entra a formar parte de la

70 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; FORMATO F8-TRANSFERENCIA.
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propiedad, planta y equipo de la ORIP-SOGAMOSO; a continuacién, se analizara
el formato. de ingreso a aplicar.

Imagen 23: Formato F7 INGRESO, SNR, direccién administrativa y financiera.

SUPERINTENDENCIA
® MINJUSTICIA SNR gskréglrs,?ggoo TODOSPOR l!"
Lo guarda de la fe pdblica Nu Evo PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
GRUPO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
‘Superintendencia de Notariado y Registro
FORMATO F7 - INGRESO Carea 10No 245 - A1) 26685
721 - Bogot4 D.C. - Colontia
o/ Supemdtariadago.co
Consecutivo Orden de Ingreso 0001 Fecha 12110
FUNCIONARIO DEL ALMACEN FUNCIONARIO QUE RECIBE
IDENTIFCACION IDENTIRCACION
FUNCIONARIO FUNCIONARIO
VINCULACION VINCULACION
CARGO CARGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA Fecha Factura
13-mar-14
SNR ORIP-S0GAMSO
OMBRE, ESPE( ACION, PLACA
ENTA DADD
ENTARIO. ARCA ODELO ER PLACA ARIO R A DAD P ARIO ALORTOTA
0 EDID.
BIENES D 0 0
PC HP PROMO 260g2 Sff 156500 1
19811 163504 336761 1341MNLO86 Unidad 1 1.974.000,00 1.974.000,00
PC HP PROMO 260g2 Sff 156500 1
19811 163504 336765 1341MNLO86 UNIDAD 1 1.974.000,00 1.974.000,00
PC HP PROMO 260g2 Sff 156500 1
19812 163504 336769 1341MNLO86 Unidad 1 1.974.000,00 1.974.000,00
PC HP PROMO 260g2 Sff 156500 1
19812 163504 336773 1341MNLO86 Unidad 1 1.974.000,00 1.974.000,00
PC HP PROMO 260g2 Sff 156500 1
19813 163504 336777 1341MNLOB6 Unidad 1 1.974.000,00 1.974.000,00
TOTAL 5 9.870.000,00}
SON: TRESCIENTOS CATORCE MILLONES CUATROCIENTOS MIL SEISCIENTOS SEIS PESOS CON 00/100 MCTE.

CODIFICACION CONTABLE
GG NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO

163504 Equipos de jon y i 9.870.000,00 000

1105 CAJA 000 9.870.000,00|

0,00 0,00

000 000

0,0 000

SUB TOTAL: 9.870.000,00]  9.870.000,00

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO (Registrador y/o Coordinador
Administrativo; Coordinador de Servicios Administrativos NOMBRE CLARO Y NUMERO DE CEDULA FIRMA RESPONSABLE DEL ALMACEN

" Imagen tomada del formato F7 aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

Como se puede observar en el formato se detalla la informacién de cada uno los
bienes recibidos y los distintos datos de identificacion, asi como su valor y la
cuenta a la cual ingresara, en la parte posterior se observa un cuadro titulado
“Codificacion Contable” que es el registro contable asociado al ingreso de los

7L SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; FORMATO F7- INGRESO.
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bienes en este caso equipos de computo, esto registro nos muestra como los
bienes entran a formar parte de los activos de la ORIP, en caso de que la ORIP
manejara la herramienta holistica de manejo de propiedad, planta y equipo este
mismo formato se realizaria de forma virtual e incorporara instantaneamente los
nuevos bienes muebles al inventario general de las propiedades, planta y equipo
de la ORIP-SOGAMOSO vy luego de su instalacién se adicionara al inventario
individual del funcionario que usara el bien mueble, en la herramienta holistica
solo se debe seleccionar el funcionario, pero este proceso se debe realizar
manualmente, en caso de que el bien se reciba y no se instale o se ponga en
funcionamiento, se debe incluir en el inventario general y en el inventario de las
zonas comunes, si bien el inventario normalmente es una denominaciéon contable
en la que:

“Se incluyen las cuentas que representan los activos adquiridos, los que se encuentran
en proceso de transformacion y los producidos, asi como los productos agricolas, que
se tengan con la intencion de a) comercializarse en el curso normal de la operacion,
b) distribuirse sin contraprestacion en el curso normal de la operaciéon, o c)
transformarse o consumirse en actividades de produccion de bienes o prestacion de
servicios.”72

En el caso de la ORIP-SOGAMOSO a la base de datos de la propiedad planta y
equipo, se le da esta denominacién debido a que la entidad no maneja inventarios
para la venta y como se ha explicado anteriormente sus ingresos dependen de la
prestacion del servicio de registro de documentos y la expedicidn de certificados.

En el inventario general de la ORIP-SOGAMOSO, se detalla el costo histérico, el
valor en libros y el estado de todos los bienes muebles de la entidad, este
consolidado general de los bienes muebles permite tener un control actualizado
de las propiedades y el equipo de la ORIP-SOGAMOSO, los inventarios
individuales toman sus datos del inventario general consolidado y por cada
funcionario se detalla los bienes muebles a su cargo, de esta forma se lleva un
control detallado del uso que la ORIP-SOGAMOSO le da a los bienes muebles
que le transfiere la SNR.

Cuando los bienes muebles cumplan con su vida util o por deterioro no se
consideren aptos para seguir en funcionamiento en la entidad se debe realizar un
procedimiento administrativo correspondiente a la baja de bienes, este proceso
saca los bienes de la propiedad de la ORIP y los devuelve al ALMACEN de la
SNR o se entregan en donacion a terceros, para ello se tiene que evaluar el
estado de los bienes segun una evaluacion fisica y el calculo de la depreciacion
de acuerdo a la fecha de activacién del bien.

72 CONTADURIA GENERAL DE LA NACION; Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno; pag.

187.
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Imagen 24: CONSOLIDADO GENERAL DE INVENTARIO, ORIP-SOGAMOSO.

CONSOLIDA DO GENERAL DEINVENTARO
SUPERINTENDENCLR
snn e aring DEP ENDENCIA  ORCINA: ORI® SOGANOS0 BOYACA
T FUNCONARO RESPONSABLE CARGD: AURLIAR ADMNS TRATT
FUNCIONARO ENCARGADC: CARGD: FEGHL:

e . FECHA DEACTIVACION
[ESCRPCION MARCA sERE B O EER 4 Ordende Byreso DEPARTAME
(Casia (Casila fuandosaleal CORD RO ORP [Casila M)  NTO {Casilia
(Casia (Casla MGRESD  ALMRCEN  ECRESO =S

: T (Casia 19) 3
1) 14) SEE f senvicio el lemenio) : nj
17 (Casda 15} a2t (CASLLAT) Casia 18)

o IDENTIRCACION FUNCIONARIO A CARGD. [P ENDENCA f MODELO BEN DELBEN . _ ORDENDE NGRESD  ORDENDE

[ e i DELEEN  (Casile
g Cel) (k) {Casilad) cemy |y @1

1)

I Pofesional | Nombramienio o . i 4 . U U . e | 120400085013 I
1 | 1013 58054 e T cPU 1| PROND B | b | SN | so | musov | S0 08201 19H00000 | 16002 | e BOYACA
. I Pofesonal | Mombrameenio Wi ZMNGL20( U U o o | TR0ERTE .
2 [ 1013580545 Uniersiari | Provsional 334862 | MONITOR MONITOR | o I B D SHR S0 2082017 S0 2082017 000000 167002 SOCANDSD BOYACA
- v il p——
. T Poiesonal | Nombrzmeenin _ _ ; - . [ [ JU. e | 120013 .
3 [ 1013580545 Uniersiarh | Proisineal 134854 | MOUSE MOUSE hal M =:1¢-r,l,{l1|_ B D SR S0 a0 S0 a0 200000 167002 SOCASD BOYACA
- WA
P Priesional | Nombramienin - ] ; . P P 2GS |
4 (1013580546 i | P 1292 | LA "ﬁﬁﬁ N[ SM | smo | ss | B | D | SR | SO | SPSRSF | 50 SPSESF 000 101 | o enso BOYACA
[ Pofesionzl | Nombrzmieniy - - KEYEOH | KEYSOMR (BGBYWIAL ’ - - ; . J— ZUEE |
g 3500545 TECIADO ECL St e ] } S M ION 4T SRR 2000, BOYAC,
5 1013580545 Uniersiar | Prvisional 334853 LADG | TECLADO b D |eviete B D SNR S0 8108201 1445 RSIRS 25.000,00 167002 SOCAITED BOYACA
e - FRUAWDUR P
P I Pofesional | Nombramienio | , | ; ’ [ RGNS |
6| H3BWTH Uniersiaro | Provisional 240275 | ARCHIVO rf[q].nl‘%;);): SM M S5 M D SNR S0 18031988 510 18031988 74398 26 168501 SOCANOSD BOYACA
— — BRCAMADOR. 204 00035013
7| s wisnal | Nombeameo | .0 | oo | werascos | sm | s | ss | w [ o | sw | so | eeatem | so 1808192 wpartt | eent | PO o
Unbersiamo | Provisknal CAONES SOGAMISO
—— — FRTROUR T
8 wsinal | Nomeramerin | o0 | oo | veracos | s | swo | ss | ow | o | ow | so | momem | so fB0819% woprn |eser | PO pona
Unbersiao | Provisinal CaNES SOGAMISO
. - ARWADUR P
U Pofesional | Nombramienio | , - ) ] ; . . [PR R U () KO .
9| B3BTH Uniersiario | Provisicnal 240271 | ARCHIVO E{ﬁ?; SM SM §5 M D SR 0 08111993 S0 08111993 166501 SOBANOSO BOYACA
- - THCHWALUR —
P . Pofesional | Nombramiento | . .. - ) ; ; 2143 214 . URURURICE R .
10| 63678 Unierstan | Boisiosl 240273 | ARCHIVO }ﬂﬁ_ﬁiﬁ)ﬁ SM SM b M D SNR S0 Kifibkl S0 Kifibkl 138548 168501 SORAIOS0 BOYACA
I Paviliar Carera . ARCHADOR: - - . . 12400035013
i 360 3 2402 CHIV S S §5 § S 01119% SK 01119% ki ili] BOYACH
1] 4636039 pminiiatio| Ammiaba 240280 | ARCHIVO VETALICO M M M D NR 0 nHn 0 nHn 70104 40 166501 SORAMDSD OYACA

3 Imagen tomada del inventario aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.
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Como se habia explicado anteriormente los inventarios individuales especifican
gue bienes muebles estan bajo la responsabilidad y uso de cada funcionario de
la ORIP, los datos de los bienes muebles se consolidan a partir del consolidado
general, a continuacion, se presentara el modelo de los inventarios individuales:

Imagen 25: Inventario individual aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

T r— Direccion Administrativa y Financiera _
GRUPO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS SNREEE o mocsrn
FORMATO F1- CONTROL INVENTARIO INDIVIDUAL Y ZONAS COMUNES i
| FORMATO F1
FECHA: [ 20-feb-2018 Vinculacion: Nombramiento Provisional
IDENTIFICACION: | OFICINA: SOGAMOSO
FUNCIONARIO : DEPENDENCIA: SOGAMOSO
CARGO: CODIGO: GRADO:
ITEM  ACAINVENTAF  CLASEDEBIEN DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE STAD COSTO HISTORICO
HP PROMO 280g2
1 334861 CPU CPU HP S 156500 4CE63715RY B | 197400000
2 334862 MONITOR MONITOR HP VH VOE67AA 2WNB4201FS B 350.000,00
3 334863 MOUSE MOUSE HP SM FCMHHOCQWATLMW B 22.000,00
SILLAGIRATORIASIN BRAZOS EN
5 312292 SILLA PAOROIO SM SM SIS B 0,00
6 334863 TECLADO TECLADO KEYBOARD KEYBOARD BGBYVOASY3B1NE B 25,000,00
2.371.000,00
SON:  |DOS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y UN MIL PESOS
FIRMA FUNCIONARIO O CONTRATISTA Vo.Bo. JEFE INVEDIATO RESPONSABLE DEL CONTROL DE INVENTARIOS

"4 Imagen tomada del inventario aplicado por la ORIP-SOGAMOSO.

En cuanto al proceso de baja de bienes, se debe realizar mediante un acto
administrativo, posterior a evaluar el estado del bien mueble y certificar que su
vida util se termin6, mediante un acto administrativo y una resolucién firmada por
el registrador se dan de baja los bienes muebles, en algunos casos los bienes
muebles se devuelven al ALMACEN, en otros se eligen terceros para entregar
los bienes en donaciones, ya sea a otras entidades publicas o entidades privadas,
al respecto el procedimiento administrativo especifica:

“se debe seleccionar y clasificar los elementos devolutivos para dar de baja de
inventarios y descargar del kardex de Almacén, analizar de la normatividad para dar
de baja a inservibles, iniciar el procedimiento de dar de baja: acorde a los instructivos
institucionales para el efecto, por ultimo expedir el acto administrativo dando de baja

74 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; Direccién Administrativa y Financiera; grupo servicios
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a los inservibles. Definir su destinacion final y salida del inventario, hacer la salida
efectiva de bien mueble, generando orden de egreso acorde con acto administrativo””>

Para completar el proceso se debe excluir los bienes del inventario general
consolidado y los inventarios individuales a los que pertenezcan los bienes
devolutivos.

Para la propiedad planta y equipo también se debe realizar un procedimiento
correspondiente al mantenimiento de los bienes en caso de que por su naturaleza
se pueda efectuar soporte técnico, este procedimiento se realiza con la
intervencion de la SNR debido a que ella cuenta con un departamento encargado
de administrar y gestionar los convenios con las entidades y empresas que se
encargan de la prestacion de los servicios técnicos a nivel nacional, al respecto
de este procedimiento la SNR detalla:

“se debe hacer evaluaciéon al funcionamiento de los equipos de oficina y a la
infraestructura del edificio. Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento
de equipos de oficina y/o edificio, se solicita asignacion de apropiacion anexando las
cotizaciones pertinentes al Grupo de Servicios Generales, mediante el formato A
disefiado por la SNR. Asignada la apropiacion se realiza la cadena basica
presupuestal en SIIF para contratar el servicio requerido.””®

La ORIP-SOGAMOSO, segun lo descrito en el procedimiento tiene como deber
el identificar las necesidades y solicitar (la solicitud solo la puede realizar el
coordinador del grupo administrativo de la ORIP) el mantenimiento de los equipos
de oficina y/o edificio e instalaciones, el mantenimiento puede ser preventivo y
correctivo, pero en ambos casos y segun la urgencia que la ORIP manifieste, es
el nivel central quien decide en qué momento se debe realizar, en lo referente a
la realizacién del servicio técnico segun el procedimiento se proceda a:

“Para realizar el mantenimiento de los equipos de oficina y edificio, con base en el
presupuesto asignado y en el sistema de contratacion definido por el nivel central, se
procede a generar el proceso de contratacion para hacer el mantenimiento de los
equipos de oficina y del edificio. Posterior a la realizacion de los mantenimientos se
debe hacer seguimiento y ejercer control de los mantenimientos efectuados a los
equipos de oficina e instalaciones fisicas, en caso de que el encargado del
mantenimiento juzgue necesario se debe solicitar la reposicién de equipos de oficina
segun el estado actual y su importancia en la prestacion del servicio registral”’”

Después de la programacion y realizacion del mantenimiento, se debe llevar a
cabo por el funcionario encargado del area de administrativa un informe que
corrobore las soluciones de las necesidades, en caso de los equipos de oficina

75 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; PROCEDIMIENTO DE GESTION ALMACEN DEL PROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL versién 03; pag. 10.

76 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; PROCEDIMIENTO GESTION MANTENIMIENTO EQUIPOS
DE OFICINA Y EDIFICIO DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL; Pag. 5
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que se evaluen inservibles (equipos de cémputo, muebles y enseres) se
procedera a realizar el proceso de baja de bienes de acuerdo al procedimiento
anteriormente detallado.

Adicionalmente la ORIP maneja un inventario de suministro de bienes
consumibles (Utiles y papeleria, entre otros) debido a que se debe llevar un
control acorde al mismo manejo de la propiedad planta y equipo, registrando las
entradas y las salidas, las entradas corresponden a las transferencias que la SNR
realiza de los bienes consumibles, esta transferencia se registra en el mismo
formato aplicado para la transferencia de los bienes muebles, en sintesis el
proceso de manejo de los dos inventario no difiere mucho, los Unicos cambios es
que para en el caso de los suministros los funcionarios pueden solicitarlos a
medida que los necesiten para desarrollar sus actividades, por tanto lo ideal es
que conforme se entregan los suministro a medida que se solicitan se deberia
ajustar el inventario, pero en este caso el control y actualizaciéon de los datos se
realiza esporadicamente, mediante conteo fisico de los suministros.

El siguiente procedimiento a analizar es el correspondiente a la devolucion de
dinero.

DEVOLUCION DE DINERO: el procedimiento de devolucién de dinero hace
parte del macro proceso de gestién financiera, proceso de gestién de tesoreria
se realiza conjunto con la SNR en su nivel central.

Imagen 26: Macroproceso de gestion tesoreria.

PROCESO GESTION TESORERIA
Procedimientos asociados

= Devolucidn de dinero

- ag
-3 : _
. Programa anual mensualizado de caja-PAC
=2
. Recaudos
. Liguidacidn, recaudo y conciliacion del liquidador de derechaos de registro-\Vur
. Compra de cupos para servicios registrales masivos en linea

. Recaudo conciliacidn ingreso convenio Banco Occidente- SuperGiros

Formates y Manuales

8 Imagen tomada de la pagina oficial de la Superintendencia de Notariado y Registro.

78 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; MACRO PROCESO GESTION FINANCIERA;
https://www.supernotariado.gov.co/PortalSNR/faces/oracle/webcenter/portalapp/pagehierarchy/Page108
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La devolucién de dinero se da en los casos en que el usuario haya pagado los
importes correspondientes a los derechos de registro y certificaciones y por
razones de diversas indoles el servicio no se presté o pago de mas y el usuario
tiene derecho a solicitar la devolucion completa de su dinero, al respecto la
superintendencia afirma que la devolucion de dinero se considera un “Acto por el
cual se reconoce el derecho a un usuario de reintegrarle los dineros por concepto de
devolucién de un documento o por pago de lo no debido o en exceso”7?

La superintendencia de industria y comercio emitié la resolucion 13525 de 07 de
diciembre de 2016 respecto al procedimiento de devoluciéon de dinero, este se
realiza segun la Ley 1755 de 2015, por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo; la resolucion 13525 enuncia
los requisitos para llevar a cabo el procedimiento de devolucién de dinero,
incluyendo los documentos requeridos y plazos establecidos, a continuacion
enlistaremos dichos items:

» En primer lugar, la solicitud debe ser radicada por parte del usuario en un
término no superior a los cuatro meses (posteriores a la radicacién de
documentos o solicitud de expedicion de certificados).

» La solicitud debe ser una “Solicitud escrita formulada al menos por uno de los
intervinientes en el titulo o documento sujeto a registro, quien deberé acreditar
el pago, o su apoderado, o el representante legal debidamente acreditado en
caso de personas juridicas. En el caso de los certificados se hara la devolucion
a nombre del solicitante™ (esta solicitud debe realizarse en el formato
autorizado por la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO)

» Esta solicitud debe ir acompafnada de la fotocopia de la cédula de ciudadania
y el recibo de caja original (posterior al decreto se incluyd en el procedimiento
de la copia de consignacion de “depositante” que acredite el pago).

» En el procedimiento administrativo emitido por la SNR, se especifica que
ademas de los documentos previamente especificados, la solicitud debera ir
acompanada con “la fotocopia de la escritura con su respectiva nota devolutiva
original del abogado (este documento es emitido por el abogado calificador
encargado de realizar la evaluacion de los documentos), recibos de pago,
original y copia™®’

79 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE DINEROS
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» En caso de que exista una persona autorizada, autenticar poder en la parte de
atras del formulario que se diligencia para la solicitud de la devolucién de
dinero y anexar fotocopia de la cedula del autorizado y del que esta
autorizando.

» El ultimo documento solicitado es una certificacion bancaria (debido a que la
devolucién de dinero se realiza mediante el programa SIIF NACION que luego
de autorizarse la devolucion de dinero transfiere el pago a la cuenta bancaria
del solicitante).

Luego de radicada la solicitud, el area administrativa de la ORIP-SOGAMOSO
procede a realizar la evaluacion de los documentos y a redactar el acto
administrativo mediante el cual el registrador seccional de la ORIP, procede a
aprobar o negar la peticién, el procedimiento denomina esta parte del proceso
como “estudio de la devolucién de dinero” y lo detalla de la siguiente forma:
“Revisar la documentacion recibida para determinar la viabilidad de la peticién. Elaborar
acto administrativo ordenando la devolucion o en su defecto negandola”8 el acto
administrativo debe estar firmado por la coordinara administrativa y el registrador,
este documento y la solicitud junto con todos los anexos se debe digitalizar y
enviar a la SNR central que es la responsable de continuar el proceso de
devoluciéon, mediante el uso del programa SIIF NACION, se realiza la
transferencia del dinero correspondiente a las devoluciones de los usuarios.

De lo establecido en el procedimiento se concluye que a pesar de que la ORIP-
SOGAMOSO fue la entidad que recibi6 el ingreso sobre el cual se solicita la
devolucion, debido a que la ORIP transfiere sus recursos mes por mes a la SNR,
en el proceso de devolucion su papel es netamente administrativa, siendo el
primer evaluador de la viabilidad de la devolucion.

7.2. ANALISIS DE LA HERRAMIENTA OFIMATICA Y LA SEGURIDAD EN EL
MANEJO DE LA INFORMACION.

7.2.1. Analisis de la herramienta ofimatica.

Como parte del proceso mediante el cual la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos de Sogamoso ORIP-SOGAMOSO, realiza el proceso contable y genera
controles para minimizar los riesgos asociados a la corrupcion en sus actividades,
se ha realizado en primera medida la mitigacion de los riesgos asociados a la
recepcion, manejo y registro de los ingresos generados en la ORIP-SOGAMOSO,

8 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO; PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE DINEROS
DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA REGISTRAL; pég. 5
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producto de los servicios que presta al publico, dicha mitigacion se efectia mediante
la aplicacién de una herramienta que permite tener un mayor control y eficacia a la
hora de registrar y conciliar los ingresos de la ORIP-SOGAMOSO.

A continuacion, se analizara el disefo y funcionamiento de la herramienta, de igual
manera se detallara las diferentes barreras de seguridad establecidas para el
manejo de los ingresos, este programa fue disefado por la encargada del area
administrativa y programado por un ingeniero externo, con el fin de efectuar de
manera mas eficaz el proceso de conciliacion de los ingresos de la ORIP y prevenir
la ocurrencia de errores en el proceso de conciliacion.

La herramienta llamada SISTEMA DE INFORMACION CONCILIACION BANCARIA
cuenta con las siguientes caracteristicas:

Imagen 27: Ficha técnica Sistema de Conciliacién Bancaria.

CARACTERISTICAS DESCRIPCION

El sistema de informacién esta desarrollado sobre

Arquitectura arquitectura WEB Cliente/Servidor.

Para el Cliente se puede ejecutar en Windows 7, 8,8.1,10 o

Cliente Linux en cualquier distribucion.

Servidor Equipo con Windows o Lir]ux con procesador superior a Intel
Core 3 0 Amed 10 con mas de 4 gb en RAM.

Base de datos MySQL forma de conexion MYSQLI 5.0.12

Lenguaje de Programacion PHP 7.1.11, HTML 5, JAVASCRIPT.

Recursos de Programacion CSS, JQUERY, AJAX.

Concurrencia El sistema permite la concurrencia de 5 usuarios.

Logs Realiza un registro de las transacciones de los usuarios.

Modulo de validacion de datos

Este se encarga de la validacion de la informacién antes de
la insercion o modificacion de los datos.

Modulo de banco

Encargado de la insercién manual y carga del movimiento
diario bancario, busquedas por registro o rango de fecha del
banco, con los duplicados generados en el proceso.

Maodulos Principales Médulo de Caja
Encargado de la insercibn manual y carga de la caja,
blusquedas por registro o rango de fecha de la caja, con los
duplicados generados en el proceso, junté con el boletin de
la caja.

Modulo de informes

Encargado de la generacion de informes asociados al
proceso de conciliacién bancaria como sobrantes y faltantes,
ingresos por clasificar, ingresos anticipados, IRA diario o por
rango de fechas, dias y meses anteriores y cuadre de caja.
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Modulo de exportacion de datos

Encargado de permitir la exportacion de los informes o
consultas sobre el banco o caja en formatos Excel, csv, txt,
pdf o para su impresién.

Modulo de administrador

Encargado de la configuracion de parametros para el
funcionamiento de sistemas, visualizar log de usuarios y
tablas de control.

Modulo de control

Encargado de generar inserciones automaticas en tablas de
control donde se puede seguir la trazabilidad de las
modificaciones realizadas, el usuario y fecha para garantizar
la integridad de la informacién, también genera los logs de
ingreso al sistema.

El sistema cuenta con una administracion a través del sitio
web.

Firewall del dominio del servidor Principal.

Seguridad Acceso se realiza a través de la Mac e ip del equipo cliente.
Sistema de autenticacién a través de usuario y contrasena.

Copia de seguridad Automatizada en el Servidor y descarga
manual desde el sistema para el cliente.

83 Tabla tomada de Sistema de Conciliacion Bancaria.

Administracion

Respaldo

El disefio del S.I Conciliacién Bancaria se realizd con el fin facilitar la conciliacion
bancaria de la ORIP-SOGAMOSO debido a que al realizarla de manera manual y al
presentarse un alto numero de servicios prestados en una jornada por la entidad, el
proceso manual (efectuado mediante EXCEL) presentaba incongruencias y retrasos
en el proceso, por lo que se presentd la necesidad de disefiar una herramienta
ofimatica capaz de emular el proceso aplicado de manera manual conforme al
procedimiento disefiado por la SNR, disminuyendo el tiempo necesario para la
realizacién de la conciliacion bancaria diaria, mediante un disefio amigable con el
usuario que facilitara la generacion dia a dia de la conciliacion de ingresos de caja
y el extracto bancario y que ademas cuenta con la capacidad de emitir los informes
complementarios al informe consolidado de ingresos.

El analisis a realizar sobre el S.I Conciliacién Bancaria se centrara en el
funcionamiento de la herramienta y como garantiza al final de un periodo obtener
las cifra reales y exactas de los ingresos de la ORIP-SOGAMOSO.

83 Sistema de Conciliacién Bancaria; Ficha Técnica.
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El Sistema de programacion, fue creado con el objetivo de mitigar el riesgo de
corrupcion presentado afos anteriores en el area administrativa de la ORIP
Sogamoso, ya que ahora con su implementacién y adecuada puesta en marcha, no
habra lugar a la doble utilizacién de consignaciones por concepto de Derechos de
Registro, expedicién de certificados, ademas optimiza el proceso administrativo y
contable, ya que permite exportar los datos ingresados ya convertidos en informes.

A continuacién, se explicara el funcionamiento de la herramienta, de igual manera
se detallara las diferentes barreras de seguridad establecidas para el manejo de los
ingresos:

El programa, tiene como administrador y principal usuario al jefe del area
administrativa, que es el area encargada de realizar la conciliacién bancaria de los
ingresos recibidos por los servicios de la ORIP- SOGAMOSO, de manera que este
funcionario es el Unico autorizado a proveer el acceso a la herramienta que solo se
encuentra en los computadores pertenecientes al drea administrativa.

Esa es la primera barrera de seguridad debido a que solo los funcionarios del area
administrativa poseen las cuentas de usuario y contrasefas habilitadas para
acceder a los computadores de su respectiva area.

Ademas de eso el programa consta con la diferenciacion de usuarios, proveyendo
a los usuarios diferentes al administrador la opcion de modificar los datos que se
deben ingresar manualmente, sin alterar los datos provenientes del extracto
bancario, de tal manera que solo el administrador tiene acceso a modificar la base
de datos (debido a que como se explicara en el andlisis de la conciliacién bancaria,
existen casos particulares en los que dicha modificacion es necesaria para la
realizacién de la conciliacién).

El programa genera dia a dia copias de seguridad automaticas que se almacenan
en el computador del usuario administrador, esto con el fin de evitar cualquier
perdida de informacién.

El programa creado cumple con las tareas de realizar:

Cargue de Extracto Bancario.

Cargue de caja y consignaciones bancarias que ingresan a la ORIP.
Conciliacion Bancaria.

Conciliacion de Caja.

Reporte de Ingresos Recibidos por anticipados -IRA-.
Reporte de Ingresos y Dias Anteriores.

Cuadre de Caja.

IRA diario.

IRA Mensual.

Reporte mensual o diario de Faltantes de caja.
Reporte mensual o diario de Sobrantes de caja.

VVVVVVVYVYYVYVYYVY
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Para entender cada una de estas funciones se detallard uno a uno los procesos del
programa desde los cuadres diarios hasta obtener los informes mensuales:

» El primer proceso corresponde al ingreso al sistema, una vez se haya
autenticado que el funcionario, tenga autorizacién por parte del coordinador del
area administrativa para acceder al sistema, al ingresar al sistema se puede
visualizar las diversas opciones que posee el programa para acceder al registro
y posterior consulta de la informacién.
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Imagen 28: Pagina de inicio de S.| Conciliacion Bancaria.

oenvenica

e Maildanado

Sistema de Informacion Conciliacion Bancaria

84 Imagen tomada de S.| Conciliacion Bancaria.

84 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; pagina de inicio.
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Para resumir todos los procesos del sistema de informacién a continuacion se presenta un mapa de procesos en las que a partir del menu
principal se podra observar todas las funciones contenidas en los submenus del S.I Conciliacion Bancaria.

Imagen 29: Mapa de procesos del S.| CONCILIACION BANCARIA.

S.| CONCILIACION
BANCARIA

MENU PRINCIPAL
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Como se puede apreciar en la imagen las secciones del programa se dividen de
acuerdo al procedimiento de conciliacién establecido por la SNR, al ingresar en el
primer icono denominado “banco”, se abre otra pantalla con las opciones especificas
para este rubro.

» El siguiente proceso corresponde al manejo del menu “Banco”

Imagen 30: Pagina de banco de S.| Conciliacion Bancaria.

Movimiento Diaric Insertar Banco Buscar en banco
Bancario

8 Imagen tomada de S.I Conciliacién Bancaria.

Las opciones que se muestran son las principales funciones que tiene el programa
para manejar la base de datos correspondiente a la informacion entregada por el
banco (extractos bancarios), la primera opcion denominada “Movimiento Diario
Bancario” permite insertar en el programa el extracto bancario digital enviado por la
entidad financiera, con el fin de que el programa identifique y clasifique las
consignaciones realizadas en la cuenta corriente de la ORIP-SOGAMOSO el dia
que se espera clasificar, en caso de que existan consignaciones con numeros
duplicados (estos casos se dan debido a errores por parte de los cajeros del banco
en la digitaciéon de los nUmeros de las consignaciones lo que da lugar a que varias
consignaciones puedan tener el mismo nuamero) al ingresar el extracto bancario y
reconocer la existencia de un numero de consignacién duplicado, el programa lo
reconocera como un error y no lo incluird en la base de datos; para esos casos existe
la segunda opcion del menu de bancos denominada “insertar banco” esta permite
insertar manualmente una consignacién, con el fin de evitar usar un numero
duplicado al numero de consignacién se le anade al final el simbolo # y en caso de
que exista mas de un duplicado se continua segun secuencia numérica #1, #2, #3...
etc.

8 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién bancaria; menu de

Banco.
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Al ingresar a la opcién de “Insertar Banco” se abrira automaticamente un formulario
en el que se permitira ingresar los datos correspondientes al numero de
consignacion, la fecha en que se realizd la consignacion y el valor de dicha
consignacion, al guardar dicho formulario la consignacion se inserta como parte del
extracto bancario del correspondiente dia.

Imagen 31: Pagina Insertar Banco de S.I Conciliacién Bancaria.

Consignacion N° :

Fecha dd/mm/aaaa

Valor

86 Imagen tomada de S.I Conciliaciéon Bancaria.

La siguiente opcion que da el menu “bancos” es la opcién denominada “buscar en
banco” que nos permite realizar una consulta de acuerdo a los datos presentes en
la base de datos del banco, la busqueda se puede realizar segun la fecha, el valor
o el numero de conciliacién la ultima columna que se presenta en la consulta
denominada “relacion” representa el vinculo que hara la conciliacion entre los datos
de cajay del banco. Esta opcion permite consultar los valores de las consignaciones
individualmente.

Imagen 32: Pagina Buscar en Banco de S.I Conciliacién Bancaria.

Show | 10 v |entries

FECHA = VALOR CONSIGNACION RELACION
2015-02-12 13110000 133443739 133443730 131100
2016-05-10 1450000 147870918 14TETOR1 8- 14800
2016-06-09 317600.00 148450413
2016-06-09 46020000
2016-06-09 2300000.00
2016-06-23 32400.00
2016-09-06 17600.00
2016-09-06 17600.00
2016-11-08 14500.00 151095835- 14800
2016-12-20 17600.00 145095988 1450959881 7600

FECHA VALOR CONSIGNACION RELACION

Showing | to 10 of 14.951 entries Previoi: 1 2 3 < 5 1496 Next

87 Imagen tomada de S.| Conciliacion Bancaria.

8 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; insertar

Banco.

87 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; Buscar en

Banco.
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» El tercer proceso corresponde al menu de “Caja” en el que se tendra las opciones
de manejo, busqueda y modificacion de la base de datos de caja (es decir la base
de datos entregados por los cajeros al finalizar una jornada), al escoger este menu
se abre una nueva ventana en la que aparece una cita de opciones:

Imagen 33: Pagina menu de “Caja” de S.I Conciliacion Bancaria.

Boletin Caja

88 Imagen tomada de S.| Conciliacion Bancaria.

Dentro del menu de caja la primera opcion que se muestra es “Insertar Caja” al abrir
esta opcion se abre un formulario en el que se podran insertar los datos de cada
uno de los recibos de caja emitidos durante el dia que se este conciliando, junto con
la consignacion asociada a ese recibo.

Dentro del formulario “Insertar Caja” la primera celda a editar corresponde al acto es
decir se especifica que tipo de servicio se presto ( puede ser un registro de
documento, expedicion de certificados, un documento con mayor valor o fotocopias
y otros recaudos), el siguiente dato a insertar es el numero de turno asignado al
recibo, los siguientes datos son los correspondientes a informacion del usuarios,
tales como el numero de matricula y el nombre del usuarios (estos datos solo se
debe llenar en caso de que la consignacion sea de un dia previo al dia en que se
emitio el recibo de caja), el formulario continua con los datos correspondientes a la
consignacion bancaria a conciliar, asociada al recibo de pago, como lo es el numero
de consignacion y la fecha en la que se realizo, los siguientes datos a insertar son
los correspondientes al valor facturado (valor por el que se factura el recibo de caja)
y el valor consignado, estos valores se insertan en celdas apartes debido a que en
ocasiones se puede presentar diferencias entre estos valores, que puedes ser

8 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; menu de
Caja.
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positivas denominadas sobrantes (cuando el usuario pago mas del valor facturado)
0 negativas denominadas faltantes (cuando el usuario paga un valor menor al
facturado) la ultima celda a modificar corresponde al item observaciones en este se
puede incluir, anotaciones sobre los datos incluidos en el fomrulario, ademas en
caso de que un recibo de caja poseea mas de una consignacion asociada se debe
incluir el numero de consignacion de la otra en las observaciones, al dar clic en
guardar y si todos los datos de la consignacion concuerdan con la base de datos de
bancos, se presentara en pantalla un resumen que muestra que el formulario ha sido
guardado exitosamente y por lo tanto ya se genero automaticamente la conciliacion
bancaria.

Imagen 34: Pagina formulario “Insertar Caja” de S.I Conciliacion Bancaria.

Acto
Turno
i
Nombre
consignacion
Fecha de Ingreso dd/mm/aaaza
Valor facturado
valor consignado
Fecha de Conciliacion 09/01/2018

Observaciones

89 Imagen tomada de S.I Conciliacién Bancaria.

En las siguientes opciones del menlu de caja se encuentra una blusqueda que
permite observar que recibos de caja ingresados, han sido correctamente
conciliados con la base de datos de bancos, la siguiente opcién en el menu
denominada “faltantes y sobrantes” permite buscar en base a la fecha, los sobrantes
y faltantes presentados durante el dia de la conciliacién bancaria.

Imagen 35: Pagina “Faltantes y sobrantes” de S.I Conciliacién Bancaria.

T
Coy || v | Exd | 2B am Search:
. . TN CTON FECHA DE VALOR VALOR . .
= N N N
ACTO ¢ TURNO i NOMBRE | CONSIGNACTON: Dia  REOREE o R Ry | TALLNTE( SOBRANTE
cermFicano 20 350139 W 171246 34000 3470000 0 0
. 8192 143801391 1206 2017-12-0 3400 34700.00 ) ]
CERTIFICADO 20 PERTENENCIA LA 0™ jsmasssol s 34000 340000 0 0
! ! S FECHADE ALOR VALOR
N N.
A0 TURNO M NOMBRE  comsiovacroN D OO O covarmo 0 110

90 Imagen tomada de S.| Conciliacién Bancaria.

8 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; insertar
caja.

% Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; faltantes y
sobrantes.
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La siguiente opcién corresponde a “Buscar Caja” esta opcion emula las funciones
de “buscar bancos” pero con la base de datos de caja e incluye la opcion de
modificar los datos luego de haberlos ingresado mediante “Insertar Caja”, esta
opcion permite modificar todos los datos ingresados manualmente, se aplica para
casos en los que por error humano se omite o se digita erréneamente uno de los
datos al momento de insertar caja.

Imagen 36: Pagina “Buscar Caja” de S.| Conciliaciéon Bancaria.

ACTO * TURNO Ml NOMBRE CONSIGNACION ~ DIA VALOR  EDITAR
0000-
0000 0.00 Modificar
" . 2017- » .
bo17.06145 0172 S1I83 57 Modificar
2017-26143 2017-26145 151183945 0106 1570000 Modificar
e o 07 G
2017-29003 151817658 0136 1570000  Modificar
D017-29048 2017-29048 151817627 (')SI‘G 1570000 Modificar
= e 2017- o i
2017-5622 35625749 o B 70000 Modificar
2017
CERTIFICADO  LINEA 35627835 (-)(7”04. 1570000 Modificar
2017-
CERTIFICADO  LINEA 151182603 68}04 1570000 Modificar
ERTIFICADO 201725465 151183160 (:)Sl(); 1570000 Modificar
ERTIFICADO  2017-25467 151183055 591(;; 1570000 Modificar
. 5 4e45 S W07 ., "
ERTIFICADO  2017-25476 151182533 0704 15700.00  Modificar

91 Imagen tomada de S.| Conciliacién Bancaria.

La siguiente opcion del menu de caja es los informes de caja diaria y reporte diario,
ambos permiten observar luego de culminado el dia los resumenes de las
operaciones insertadas por dia, en el resumen denomidado “caja diaria” mediante
una consulta de fecha se podra ver y dercargar en diferentes formatos las
operaciones presentadas por dia. Por su parte el “Reporte Diario” atraves de una
consulta por fecha se permitira observar los resumenes correspondientes a: total de
ingresos del dia, consignaciones de dias y meses anteriores, ingresos por clasificar
y faltantes y sobrantes.

El siguiente menu a analizar es el referente a ingresos recibidos por anticipado,
dividido en tres opciones en el menu ‘ingresos por clasificar’ “ingresos por
anticipado” “Ira” el primero corresponde a la un resumen no modificable de los

ingresos por clasificar por cada fecha de conciliacion, el segundo es un resumen por

91 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; Buscar en
caja.
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fecha de las consignaciones realizadas antes de la fecha de ingreso y la ultima
opcion denominada “Ira” se subdivide en :

Imagen 37: Pagina “Ira” de S.| Conciliacion Bancaria.

%2 Imagen tomada de S.| Conciliacion Bancaria.

En el menu “Ira” se presentan dos opciones “reporte IRA” “IRA diario” ambas
corresponde a los reportes de ira, el reporte de ira se debe descargar al finalizar las
conciliaciones bancarias por mes, debido a que hace parte de los informes
mensuales requeridos para completar la contabilidad mensual.

Imagen 38: Pagina “Reporte IRA” de S.I Conciliacién Bancaria.

Copy | CSV || Excel | POF || Print Search
FECHA DE A REFERENCIA . FECHA DE SALDO - SALDO
CONCILIACION NUMERO DE TURNO DEPAGO NUMERO DE MATRICULA NOMBRE INGRESO ANTERIOR DEBITO  CREDITO SIGUIENTE
2017-12:01 201747765 150939429 125765 PEDROACERO 71204 15700.00
201747767 103118 LUIS PAIPA 2017-12-04 700,00
201747823 148312 ADOLFO CHISING W017-12:04 15700.00 15700.00
LINEA GUSTAVO ALFONSO 20071204 570000
2017986 150939489 M ALICIA ZAMBRANO 17204 000.00
217951 — " MARIACONCERCION 0 .
20179516 150939382 94694 SOLANOG 20071204 9000 00
A SRR it o HECTOR GUATAQUI
20171201 2017-951 124131730 8566 GUTIERREZ 017-12-04 150000.00 150000.00 0
2007-12:01 20179522 130954263 11473 JOSEFERNANDO VEGA  2017-12-04 3400000 34000.00
017.952 5095950 . ZULMA YAMILE et 16
2017952 150059500 $964. TEJEDOR 1570000 157000.00
] i St e JULIO ROBERTO S o ol
201712:01 2017.9529 15095934 9655 GONZALEZ 0171204 19000.00 19000.00
FECHA DE - i REFERENCIA o " FECHA DE SALDO SALDO
CONCILIACION NUMERO DE TURNO DE PAGO NUMERO DE MATRICULA NOMBRE INGRESO ANTERIOR DEBITO  CREDITO SIGUIENTE
Shawing 1 10 10 of 16 enmies o |2 3 4 2 Next

% Imagen tomada de S.| Conciliacién Bancaria.

92 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; Ira.
9 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién Bancaria; Reporte
Ira.
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Como se observa en la imagen el reporte permite descargarse en diferentes
formatos y las columnas que maneja son identicas al modelo del reporte en excel
de manera que el S.| permite descargar el reporte actualizado y completo mes a
mes para tener la cifra exacta del valor de los ingresos recibidos por anticipado al
final del mes ( es decir las consignaciones que entraron a la cuenta corriente de la
ORIP-SOGAMOSO, pero aun no se han asociado con un recibo de caja).

La siguiente opcion del menu principal se denomina “Opciones Avanzadas” en ella
se encuentran las opciones correspondientes al incio y finalizacion del dia, por cada
dia en el que se preste servicio (es decir los dias laborales), se debe realizar la
conciliacion bancaria, se debe iniciar el dia antes de empezar a insertar los datos en
caja y cuando se hayan insertado todos los datos del dia se debe finalizar el dia, al
hacerlo los datos correspondientes al dia finalizado se guardan en la base de datos
de forma que no se podran modificar por ningun usuario. En caso de no finalizar un
dia e iniciar el siguiente los datos se duplicarian y afectarian el cuadre de caja de
ambos dias.

Imagen 39: Menu “Opciones Avanzadas” de S.| Conciliacion Bancaria.
[l o N T e = ol el

% Imagen tomada de S.| Conciliacién Bancaria.

La siguientes funciones del menu de “opciones avanzadas” corresponde a las
opciones de reporte de dias y meses anteriores, se pueden descargar de manera
individual o en conjunto, el reporte pedido como parte de los informes mensuales
corresponde a las consignaciones pertenecientes a los ingresos recibidos por
anticipado en meses anteriores y que en el el mes vigente se asociaron a recibos
de caja de la ORIP-SOGAMOSO, este reporte hace parte de los informes mensuales
requeridos por la regional a ORIP-SOGAMOSO, como parte del reporte de ingresos.

9 Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliacién bancaria; Opciones
Avanzadas.
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La ultima opcion del menu “Opciones Avanzadas” corresponde al “Cuadre de Caja”
que permite mediante una consulta por fecha, obtener un resumen consolidado de
los ingresos y la conciliacion bancara, este resumen debe ser revisado antes de
culminar el dia, con el fin de asegurarse que los datos esten correctamente
ingresados y no se presente diferencias entre banco y caja (antes de culminar el dia
los valores correspondientes a ingresos por clasificar se mostraran en simultaneo
como diferencias entre banco y caja y como ingresos por clasificar a la fecha de
consulta pero, apenas se de por finalizado el dia automaticamente se dejaran de
presentar como diferencias entre caja y banco, si el valor de esa diferencia no
corresponde con los ingresos por clasificar se debera los datos ingresados por el
usuario mediante la opcion del menu “Caja” “Boletin Diario”, debido a que la
diferencia sera un error en algun dato ingresado que no permite efectuar la
conciliacion bancaria)

Imagen 40: Pagina “Cuadre de Caja” de S.| Conciliacion Bancaria.

DIA 2017-12-01

CAJA FACTURADA 2.337.500

CAJA CAJA REAL 2.337.500
DIFERENCIA 0

MESES Y DIAS ANTERIORES s 1.239.700

CAJA FINAL S 1.097.800

INGRESOS POR CLASIFICAR S 3.016.300

CAJA FINAL S 4.114.100

BANCO s 4.114.100

DIFERENCIAS ENTRE BANCO Y CAJA

0

SOBRANTES

0

FALTANTES

0

DIFERENCIA DE LA CAJA POR SOBRANTES Y FALTANTES

0

INGRESOS POR CLASIFCAR A LA FECHA DE CONSULTA

0

% Imagen tomada de S.| Conciliacién Bancaria.

Despues de analizar cada una de las funciones del S.I Conciliacion Bancaria, por
separado se tiene un superficial conocimiento de como funciona el sistema, sin
embargo y para explicar mas detalladamente el proceso mediante el cual se realiza
la conciliacion bancaria se debe explicar todo el procedimiento mediante los pasos
necesarios para realizar la conciliacion bancaria a traves del S.I. Conciliacion
Bancaria, por ello mediante un diagrama de flujo se detallara paso a paso como se
debe ejecutar el sistema para obtener una conciliacion diaria de los ingresos, que
provea al final del mes los datos actualizados y reales de los ingresos mensuales.

» Superintendencia de Notariado y Registro, ORIP-SOGAMOSO, Sistema de Conciliaciéon Bancaria; Cuadre de
Caja
81



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
SECCIONAL SOGAMOSO

Imagen 41: Diagrama de Flujo de funcionamiento de S.I Conciliacion Bancaria.

=

9% Flujograma realizada por el autor.

% Imagen realizada por el autor-
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7.2.2. Analisis de la seguridad en el manejo de la informacion.

Luego de analizar y describir el funcionamiento del S.l. Conciliacién Bancaria y
establecer la necesidad de la ORIP-SOGAMOSO por aplicar este S.| para reducir
los riesgos de errores y fraude en el proceso de conciliacion bancaria, se debe
analizar la seguridad que maneja la ORIP-SOGAMOSO en el manejo de
informacion, para evitar que personal no autorizado tenga a la informacion, el
andlisis se realizara mediante la aplicacién de los estandares de seguridad en los
sistemas de informacién, la normatividad aplicada para dicha evaluacion sera el ISO
27002. Esta norma, hace parte del paquete de normas 1SO27000 definidas por ISO
(International Organization for Standardization) como:

“conjunto de estandares desarrollados -0 en fase de desarrollo por ISO (International
Organization for Standardization) e IEC (International Electrotechnical Commission), que
proporcionan un marco de gestion de la seguridad de la informacion utilizable por
cualquier tipo de organizacién, publica o privada, grande o pequefia™®’

Especificamente la 1ISO 27002 trata sobre “una guia de buenas practicas que
describe los objetivos de control y controles recomendables en cuanto a seguridad
de la informaciéon. No es certificable. Contiene 39 objetivos de control y 133
controles, agrupados en 11 dominios.”®, la evaluacién de la seguridad y manejo de
la informacién de la ORIP-SOGAMOSO, se centrara principalmente en los dominios
de: Organizacion de la seguridad de la informacion, Control de acceso y gestién de
incidentes de seguridad de la informacion, para poder evaluar especificamente
como este programa posee la seguridad necesaria para ser aplicado en la entidad.

El primer dominio a analizar corresponde a: Organizacion de la seguridad de la
informacion: tiene como objetivo manejar la seguridad de la informacién dentro de
la organizacion, los controles que establece, enfocados en:

Compromiso de la gerencia con la seguridad de la informacién.
Asignacion de las responsabilidades de la seguridad de la informacion.
Autorizacién de proceso para facilidades procesadoras de informacion.
Acuerdos de confidencialidad.

Identificacién de los riesgos relacionados con los grupos externos.

VVVVYY

En cuanto al primer grupo de controles, orientado a establecer los lineamientos
acerca de los compromisos de la gerencia con la seguridad de la informacion y
asignacion de las responsabilidades de la seguridad de la informacién, el control
establece que “La gerencia debiera apoyar activamente la seguridad dentro de la
organizacion a través de una direccion clara, compromiso demostrado, asignacion

9QOrganizacion Internacional para la Estandarizacion; estandares internacionales;
https://www.iso.org/about-us.html
% |BID.
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explicita y reconociendo las responsabilidades de la seguridad de la informacion”®®
al analizar este enunciado se denota que la gerencia de la entidad debe ser un factor
activo en la seguridad de la informacién, mediante el establecimiento de una
direccion sobre la seguridad, asignacion de responsabilidades, etc. Al respecto en
la ORIP-SOGAMOSO, la direccioén y la gerencia de la entidad en conformidad con
los parametros establecidos por la Superintendencia de Notariado y registro, aplica
un sistema de gestion de la calidad, que tiene como fin implantar de acuerdo al
sistema integrado de gestion (SIG), las funciones y los procesos establecidos para
todos los cargos presentes en la ORIP-SOGAMOSO, de esta forma se asigna las
funciones respecto a la seguridad en el manejo de la informacién como los riesgos
presentes para cada tipo de funciéon, un mapa de procesos detallando los
procedimientos establecidos por la SNR para cada cargo en la ORIP-SOGAMOSO,
el SIG establece también la politica de la entidad respecto a la seguridad y calidad
de los procesos.

La siguiente agrupacion de controles se enfoca en la autorizacién de proceso para
facilidades procesadoras de informacion, acuerdos de confidencialidad y la
Identificacion de los riesgos relacionados con acuerdos de terceros. El primer control
de este grupo correspondiente a la autorizacién de procesos para facilidades
procesadores de informacion se refiere a “Las facilidades debieran tener apropiadas
autorizaciones gerenciales para la autorizaciéon y uso apropiado. La autorizacion
también debe ser obtenida del gerente responsable del ambiente del sistema de
seguridad de informacion para asegurar que todas las politicas y requerimientos de
seguridad relevantes son cumplidas™® respecto a este control, cuando se desarrolld
el Sistema de Informacion Conciliacion Bancaria, por parte de la coordinadora
administrativa se solicité una autorizacién al registrador seccional que es el
responsable de la seguridad de la informacién y se aprobd el uso del S.| al evaluarse
que cumplia con los requisitos de seguridad necesarios para el manejo de la
informacion.

En cuanto a los acuerdos de confidencialidad la ISO estipula “Los acuerdos de
confidencialidad o no-divulgacion debieran tener en cuenta el requerimiento de
proteger la informacion confidencial utilizando términos legalmente ejecutables” en
el caso de la ORIP-SOGAMOSO si bien no se establecen acuerdos de
confidencialidad, se mantiene un estricto control respecto al manejo de la
informacién del S.I desde su archivo hasta la insercion en el S.| solo el personal
autorizado tiene acceso a dichos documentos y el S.I la confidencialidad se
establece dentro de los deberes y funciones de los funcionarios.

Para la identificacion de riesgos relacionados con acuerdos de terceros segun ISO
se establece que “Los acuerdos o contratos con terceros que involucran el acceso,
procesamiento, comunicacibn o manejo de la informacion o medios de
procesamiento de informacion de la compania, o agregan producto o servicios a los
medios de procesamiento de informacion debieran abarcar todos los requerimientos

%SO Organizacidn Internacional para la Estandarizacion, 1ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 22
100 SO Organizacion Internacional para la Estandarizacién, 1SO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 25
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de seguridad relevantes”*' respecto a estos acuerdos el principal tercero que tiene
manejo de informacién de la compania es el banco que maneja la cuenta producto
de la entidad, en este caso los riesgos estan identificados y adecuadamente
controlados debido a que la entidad financiera maneja todos los requerimientos de
seguridad exigidos y ademas provee alta confidencialidad y realiza una certificacion
de cada extracto entregado de forma fisica y digital (en caso de que se presente
alguna diferencia entre las cifras en el extracto y el certificado correspondiente se
debe informar a la entidad financiera que realizara una evaluacion y correccion de
la certificacién, junto con un oficio detallando las razones para que se presentaran
dichas diferencias)

El siguiente dominio a analizar es el correspondiente al Control de acceso, en este
dominio los controles se centran en establecer las reglas de control del acceso, el
primer control se enfoca en la necesidad de instaurar unas politicas de acceso que
permita controlar los privilegios de los usuarios, en el acceso a la red y equipos en
los que se usa el sistema de informacion, al respecto la ORIP-SOGAMOSO maneja
una politica de seguridad de acceso establecida dentro del manual de procesos para
cada funcionario, los demas controles se enfocan en la gestién de acceso al usuario,
el primer aspecto a analizar es el referente a establecer un “procedimiento formal
para el registro y des-registro del usuario para otorgar y revocar el acceso a todos
los sistemas y servicios de informacion”'%? a este respecto la superintendencia de
notariado y registro mediante el uso de su intranet establece un acceso a los equipos
solo a los usuarios registrados para el uso de dichos equipos mediante la asignacion
de claves secretas, es decir que el equipo de computo se configura para permitir el
acceso solo a los usuarios registrados para acceder a ese equipo de cémputo( a
pesar de que otros funcionarios tengan registrado el usuario en el intranet de la
entidad no tendran autorizaciéon para el equipo de cémputo), el registro de los
usuarios se realiza cuando se instalan los equipos, por el funcionario de soporte
técnico autorizado por la SNR y es a través de la autorizacién de la SNR que se
proveera el registro o des-registro de los usuarios.

El siguiente control gestion de privilegios, se complementa con el control de acceso
debido a que se trata de un control que mediante el registro de los distintos tipos de
usuarios se le asignan distintos niveles de privilegios de esta manera en la ORIP-
SOGAMOSO se genera usuarios con distintos niveles de privilegios sin embargo en
los equipos de cdmputo solo el usuario administrador es el autorizado para realizar
la instalacion e implementacidén de nuevos programas o sistemas de informacion, el
resto de usuarios cuenta con la capacidad de ejecutar los programas a los que esté
autorizado.

El dltimo grupo de controles se denomina responsabilidades del usuario y tienen
como principal funcién “Evitar el acceso de usuarios no-autorizados, evitar poner en
peligro la informacion y evitar el robo de informacién y los medios de procesamiento

ISO Organizacion Internacional para la Estandarizacion, ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 33
102 SO Organizacion Internacional para la Estandarizacién, ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 96

85



de la informacién™'% este grupo de controles se centra sobre todo en las acciones
preventivas que al ejecutarse logren disminuir los riesgos asociados al acceso y
manipulacién no autorizados a la informacién pertenecientes a la entidad, para ello
los controles establecen las siguientes acciones:

» Uso de claves secretas: “se refiere a mantener la confidencialidad de las claves
de los usuarios y no dejarlas grabadas (debido a que unos programas tienen la
opcion de recordar contrasefas).

» Equipo del usuario desentendido: se refiere a no dejar el equipo activo al
momento de ausentarse, debido a que al hacerlo se permite a usuarios no
autorizados tener acceso a la informacion.

» Politica de escritorio y pantalla limpios: en este control se establece la necesidad
de no guardar informacion confidencial o de alto valor en el escritorio de los
funcionarios o en la pantalla de inicio de los equipos, debido a que serian de
muy facil acceso para usuarios no autorizados.

» Politicas sobre el uso de los servicios de la red: en este control se busca que
“Los usuarios s6lo debieran tener acceso a los servicios para los cuales hayan
sido especificamente autorizados”'%

Con respecto a estos controles que establecen las practicas minimas de los usuarios
respecto a su responsabilidad en evitar los riesgos de acceso y robo de la
informacion, respecto a estas practicas la ORIP-SOGAMOSO, cumple con la
mayoria de ellas, basandose en las normas generales de archivo, los documentos
en fisico que representen informacion critica son almacenados bajo llave, los
reportes y documentos que legalmente se deben conservar son guardados en un
almacén bajo llave al que solo tiene acceso el coordinador administrativo, los
equipos no se pueden dejar activos en tanto el funcionario no esté presente en su
puesto de trabajo, las contrasefas no se pueden grabar o recordar en los programas
y en el caso de los equipos de cémputo los documentos confidenciales son
guardados en carpetas.

El ultimo domino a analizar es el correspondiente a la gestién de incidentes de
seguridad de la informacién este tiene como objetivo “Asegurar que los eventos y
debilidades de la seguridad de la informacién asociados con los sistemas de
informacién sean comunicados de una manera que permita que se realice una
accion correctiva oportuna”'® en este dominio se encarga de establecer controles
preventivos como ultima medida para evitar incidentes de seguridad, los controles
que establecen son:

> Reporte de eventos en la seguridad de la informacién: “Los eventos de
seguridad de la informacion debieran ser reportados a través de los canales
gerenciales apropiados lo méas rapidamente posible™!%

103 SO Organizacidn Internacional para la Estandarizacién, ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 100
104 SO Organizacidn Internacional para la Estandarizacién, ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 103
ISO Organizacion Internacional para la Estandarizacion, 1ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 138.
ISO Organizacion Internacional para la Estandarizacion, 1ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 139.
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» Reporte de las debilidades en la seguridad: “Se debiera requerir que todos los
usuarios empleados, contratistas y terceros de los sistemas y servicios de
informacion tomen nota de y reporten cualquier debilidad de seguridad

observada o sospechada en el sistema o los servicios”'"”

Ambos controles hacen parte de la politica de seguridad establecida por la
seguridad, los funcionarios de la ORIP-SOGAMOSO tiene como una de sus
funciones el reporte de cualquier eventualidad que se considere un incidente que

atente a la seguridad y manejo de la informacion.

Luego de analizar cada uno de los dominios relevantes para la seguridad de la
informacion de la ORIP-SOGAMOSO se puede concluir que el manejo que la
entidad le da a la informacion confidencial, es éptimo en la medida en que se trata
por medio del establecimiento de politicas de calidad y seguridad que implantan
altos niveles de seguridad en el manejo de la informacion, ademas de establecer
claramente las funciones, responsabilidades y limites de acceso para cada uno de
los funcionarios de la entidad; mediante la aplicacion de las normas generales de
archivo, se guarda y archiva de forma adecuada todos los documentos fisicos
confidenciales de la entidad, de la misma manera gracias a los procesos
establecidos por la SNR se cuenta con un proceso de identificacion de usuarios que
limita el acceso a los equipos de cémputo solo a los funcionarios asignados, todo
ello y las medidas tomadas continuamente por la entidad y la SNR, conforman un
conjunto de controles de seguridad que proporcionan un nivel de seguridad
apropiado, asegurando la reduccién de riesgos asociados al manejo de la

informacion.

Para continuar el presente analisis se debe evaluar la seguridad del Sistema de
Informacioén Conciliacion Bancaria, a partir de la norma ISO 27002 se tendran que
evaluar si el S.I. cumple con los principios de confidencialidad, integridad y
disponibilidad estas caracteristicas aseguran que el S.I cumpla la seguridad y
privacidad necesarios para disminuir los riesgos relacionados con el manejo de
informacion confidencial, antes de comenzar este analisis se debe explicar mejor las

caracteristicas:

» Confidencialidad: Hace referencia a la habilidad para proteger, haciéndolos no
visibles o0 no disponibles, los datos de aquellos que no estan autorizados a

acceder a ellos.®

107 SO Organizacidn Internacional para la Estandarizacién, ISO 27002; Segunda Edicién 2005-06-15; pag. 140.

108 Evaluacion de la seguridad de los Sistemas Informaticos: politicas, estandares y anélisis de riesgos;

Antonio Alvarez Folgado; https://ganewsblog.com/2013/04/16/evaluacion-de-la-seguridad-de-los-sistemas-

informaticos-politicas-estandares-y-analisis-de-riesgos/
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> Disponibilidad: Es la capacidad de poder acceder a los activos informativos en
el momento en que se necesiten y de poder usarlos correctamente (aquellos
debidamente autorizados).'%®

> Integridad: Es la habilidad de prevenir la modificacion de los activos por
aquellos que no estan autorizados o que estandolo los modifican de forma
incorrecta. Esta habilidad implica la posibilidad de revertir o deshacer los
cambios realizados.'"®

El andlisis de la seguridad del Sistema de Informacion Conciliacién Bancaria se
desarrollara mediante el andlisis del hardware, software y las caracteristicas,
controles y programacién del S.I Conciliacion Bancaria, con el fin de determinar si
cumple con las caracteristicas de disponibilidad e integridad, ademas se analizara
las medidas de prevencién y correccion asociadas a la deteccidn de irregularidades
que afecten fiabilidad de la informacion perteneciente al S.l Conciliacion Bancaria

A continuacidn, se detallaran las caracteristicas de software y hardware del sistema
del Sistema de Informacién de Conciliacién Bancaria, para asi poder identificar los
riesgos asociados a las caracteristicas de privacidad y seguridad de la Informacion.

> Hardware: El hardware correspondiente al S.I de Conciliacion Bancaria es el
utilizado por el area administrativa y financiera, debido a que solo esa area es
la autorizada para el manejo y utilizacidbn del Sistema de Informacion
Conciliacion Bancaria, por lo tanto, el hardware corresponde a los dos equipos
de computacién que se maneja en el area administrativa, el del principal usuario
(Coordinador Administrativo) y el auxiliar del area administrativa, ambos
equipos corresponden a la propiedad, planta y equipo de la ORIP-SOGAMOSO,
los equipos de computo, segun la pagina oficial del proveedor acorde al modelo
de los equipos de computo, las caracteristicas técnicas del hardware son:

109 Evaluacion de la seguridad de los Sistemas Informaticos: politicas, estandares y anélisis de riesgos;
Antonio Alvarez Folgado; https://qanewsblog.com/2013/04/16/evaluacion-de-la-seguridad-de-los-sistemas-
informaticos-politicas-estandares-y-analisis-de-riesgos/

10BID.
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Imagen 42: Especificaciones técnicas hardware.

Factor de forma Factor de pequeno formato

Intel® Core™ i3-6100 con graficos Intel HD 530 (3,7 GHz, 3 MB de
caché, 2 nucleos)

Chipset Intel® H110

32 GB de SDRAM DDR4-2133 3 (Velocidades de transferencia de
hasta 2133 MT/s)

Ranuras de memoria 2 DIMM

Almacenamiento interno 500 GB Hasta 1 TB SATA (de 7.200 rpm)

Grabadora SATA de DVD SuperMulti delgada; DVD-ROM SATA
delgada 5

Integrada Intel® HD Graphics Discreto: NVIDIA® GeForce® GT 730 (2
GB) (Graficos integrados segun el procesador)

Audio HD con cédec Realtek ALC3252, toma combinada de

Audio micréfono/auriculares y puertos de 3,5 mm de salida y entrada de
linea

LAN GbE Realtek RTL8111HSH-CG GbE integrado WLAN (Red de
area local inalambrica): Conexién inalambrica 802.11ac con tarjeta de
cajita PCle y Bluetooth® Intel® 3168; Conexion inalambrica 802.11ac
con tarjeta de cajita PCle Intel® 3168 6

Procesadores disponibles

Memoria maxima

Unidad o6ptica

Graficos disponibles

Comunicaciones

Ranuras de expansion 1 PCle x1; 1 PCle x16
Adelante (2 USB 3.0; 1 combo de micréfono/auriculares) Atras (6 USB
Puertos y Conectores 2.0; 1 entrada de linea de audio; 1 salida de linea de audio; 1 HDMI; 1

VGA; 1 RJ-45)

Compartimientos para
unidades internas Un disco duro de 3,5" 0 2,5"

Bahias de unidad externa |Una unidad de discos 6pticos delgada (opcional); 1 lector de SD
Trusted Platform Module (TPM) 2.0 (firmware); Ranura para cable de

Gestion de la seguridad

seguridad.
Alimentacion 180W, hasta un 85% de eficacia, PFC activo
Conformidad de eficiencia |Configuraciones con certificacion ENERGY STAR® y registro
de energia EPEAT® disponibles 9

11 Imagen tomada de: pagina oficial HP Business Desktop PC

» Software: En cuanto al software implementado por los equipos de computo, es
homogéneo en toda la SNR se usa de manera global el sistema operativo
Windows 10 Pro, adicionalmente las “PC empresariales HP traen una serie de
titulos de software, como Cyberlink Power Media Player, Cyberlink Power2Go
(grabacion segura), controlador de HP ePrint, HP Recovery Manager y HP
Support Assistant”''? y el antivirus Microsoft Security Essentials adicionalmente
cuenta con el paquete empresarial de office Word, Excel, PowerPoint, OneNote,
Outlook, Publisher, Access.

Adicionalmente los equipos de cémputo manejan todos los programas estandar
y en el computador del administrador se posee un programa llamado, XAMPP
que es “es un servidor de plataforma libre, es un software que integra en una
sola aplicacion, un servidor web Apache, intérpretes de lenguaje de scripts PHP,
un servidor de base de datos MySQL, un servidor de FTP FileZilla"''® este
programa es el que permite tener acceso al S.1 Conciliacion Bancaria y autorizar

111 p3gina oficial, HP Colombia; http://h20195.www2.hp.com/v2/GetDocument.aspx?docname=4AA6-
6619SPL&doctype=data%20sheet&doclang=ES_MX&searchquery=&cc=co&lc=es
112 1bid.
113 pesarrollo de Aplicaciones Web XAMPP; http://www.um.es/docencia/barzana/DAWEB/Desarrollo-de-
aplicaciones-web-Xampp.html
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al segundo equipo de computo el acceso al mismo (de esta manera si en el
computador del administrador no se activa el programa XAMPP, el computador
auxiliar no tendra acceso al S.I Conciliacion Bancaria).

El equipo de cémputo del administrador adicionalmente cuenta con un
programa MySQL que es un sistema de gestién de base de datos relacional,
que le permite en caso de generarse algun error en la insercién de datos por
parte del usuario principal o el auxiliar, identificarlo y corregirlo desde la base
de datos, aunque esta facultad solo la posee el usuario administrador.

En cuanto a las caracteristicas especificas del programa, el S.I Conciliacion
Bancaria permite a los usuarios asignados tener acceso a la informacion de la
base de datos para su respectivo conocimiento, sin embargo y como se explicé
al detallar el funcionamiento del S.I solo se podra modificar la informacion
cuando esta pertenezca al dia que se esta ejecutando la conciliacion bancaria,
luego la informacién queda congelada permitiendo solo su visualizacion.

En cuanto a los controles del S.I que permiten asegurar la integridad de la
informacidn el usuario administrador al tener acceso a las bases de datos tiene
la capacidad de rastrear el origen de las modificaciones atipicas realizadas a la
informacidn, es decir que se permite observar que usuario del S.| realizo dicha
modificacién y como la realizo, esto con el fin de prevenir que dichas acciones
se puedan repetir, estableciendo controles que aseguren la integridad de la
informacién.

Para concluir el analisis de seguridad se puede identificar que los principales
problemas identificados no corresponden a falta de barreras de seguridad sino
a errores humanos en el manejo de la informacion, por lo tanto, el principal
aspecto a mejorar es la implementacién de la cultura de seguridad y las normas
establecidas por la SNR.

7.3. DISENO DE APLICATIVO PARA DESARROLLAR EL PROCESO
CONTABLE.

Posterior al analisis del proceso contable y el S.I Conciliacion Bancaria se puede
definir las necesidades de automatizacién de algunos procesos por parte de la
ORIP-SOGAMOSO, estos procesos son:
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7.3.1. Elaboracion de informes mensual y boletines diarios de caja.

Los informes mensuales junto con los boletines diarios de caja son documentos que
se deben enviar de forma mensual al terminar el proceso de conciliacion bancaria,
en un mismo archivo de Excel, estos documentos (a excepcion de las IRAS y el
informe de meses anteriores) se realiza en forma manual actualmente, lo que genera
que se presenten errores en el insercién de datos, debido a que en base a la
informacion suministrada por el S.I. Conciliacién Bancaria y los boletines emitidos
por la caja de la entidad, se debe completar los boletines diarios de caja, de los
cuales se obtiene la informacién necesaria para el consolidado mensual, los errores
que puedan llegar a presentarse en la insercién de datos generan una pérdida
significativa de tiempo, dado que se debe verificar cada dato para encontrar el error.

Por ello y basandose en la necesidad de manejar la informacion por medio de Excel
(debido a que es en este formato que se exige la presentacion de los documentos a
reportar) se desarrolld un documento que permite insertar y validar toda la
informacion, ademas incluye en un solo archivo todos los informes a presentar, el
documento cuenta con acceso mediante una contrasefa, lo que permite asegurarse
que solo quien esta autorizado a acceder a esta informacion pueda acceder a ella;
el documento se organiza de acuerdo a como se desarrolla el proceso contable, en
la primera hoja de datos se establece un manual que especifica como se debe usar
el documento para organizar la informacidn, la primera parte corresponde a las hoja
de datos con todos los boletines diarios de caja realizados en el mes, continua con
los reportes mensuales, primero el control de bancos (en este informe se muestra el
acumulado correspondiente al recaudo bancario, de cada boletin y el total que debe
corresponder al valor de la transferencia bancaria realizada por la ORIP en la que
transfiere sus fondos a la SNR cada mes), continua con el informe de Ingresos por
clasificar (en este se toman los valores de los ingresos por clasificar de cada boletin
y se lleva un acumulado, con el fin de tener una estadistica fiable de los ingresos
por clasificar generados, este reporte difiere del reporte IRAS debido a que este
muestra el valor de los ingresos por clasificar al final del mes, teniendo en cuenta
los ingresos que se registraron en dias posteriores del mismo mes), el siguiente
reporte el consolidado general de ingresos, este reporte es el mas importante debido
a que en él se detalla por completo las operaciones mensuales y para el area
administrativa y financiera permite consolidar y evaluar los resultados de la ORIP,
su funciéon se asemeja al estado de resultados, detalla no los ingresos ( los clasifica
debido a su origen, el medio de pago y establece al final el total de los ingresos
mensuales) y los ultimos reportes IRAS (ingresos por clasificar) y meses anteriores
(ingresos provenientes de vigencias pasadas) usando una de las funciones del S.|
Conciliacion Bancaria que permite generar los informes, se establecen los formatos
de manera que el proceso consiste solo en insertar los datos en las tablas
preestablecidas y lo totales se calculen automaticamente y se incluyan en el
consolidado mensual.
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Este aplicativo no prescinde por completo de la insercion manual de datos, debido
a que es necesaria para la elaboracion de los boletines diarios de caja, sin embargo
se automatiza por completo la elaboracién de los informes mensuales, de manera
que en base a la informacién de los boletines, complementando con los datos
necesarios de los reportes IRAS y Meses Anteriores, se genera de forma totalmente
automatica el consolidado mensual, esto con el fin de evitar errores, en cuanto a los
boletines mensuales con el fin de hacer el proceso mas sencillo y amigable con el
encargado de llevarlo a cabo se realiza la automatizacion de algunos datos (de
naturaleza descriptiva) como lo es la fecha, nimero de boletin y se calculan
automaticamente los totales, de forma que el usuario solo debe ingresar los datos
correspondientes a las celdas en blanco de los boletines de caja correspondientes
a la cantidad y el valor.

Imagen 43: Boletin diario de caja, proceso de automatizacién.

INGRESOS NO TRIBUTARIOS - TASAS.

CONCEPTO CANT. VALOR
DERECHOS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
MAYOR VALOR REGISTRO REGISTRO DOCUMENTOS
TOTAL INGRESOS POR DOCUMENTOS . .. 3 -
CERTIFICADOS DE TRADICION Y LIBERTAD
MAYOR VALOR CERTIFICADOS
BOTON DE PAGO - CERTIF. EN LINEA - GENERADO POR LA ORIP
TOTAL INGRESOS POR CERTIFICADOS 3 -

INGRESOS EXTRAORDINARIOS - APROVECHAMIENTOS

FOTOCOPIAS

REPRODUCCION SELLOS

SOBRANTES
CONSULTAS # k3 -
TOTAL INGRESOS POR APROVECHAMIENTOS % =

INGRESOS NO RECAUDADOS POR LA ORIP

P.S.E. - DOCUMENTOS
DER. DE REG. POR DOC._CONVENIOS_REDEB. O DATAFONO
CERTIFICADOS POR REDEBAN (DATAFONO)
SUPERCADES - CEPS (Centros Especiales de Pago)
P.S.E -BOTON DE PAGO - CERTIFICADOS EN LINEA - GENERADO POR EL USUARIO

OTROS CONVENIOS - PIN BALOTO
KIOSCOS

TOTAL RECAUDO POR INGRESOS ORIP 3 -
114 Imagen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco. Xlsx.

De esta forma se permite un proceso mas agil debido a que el usuario no debe
realizar las operaciones necesarias para el calculo de los totales y se apoya en el
cuadre de caja emitido por el S.| Conciliacion Bancaria para editar el cuadre de caja
de caja boletin, al completarlo y aseguran que se presente sumas iguales se verifica
la correcta insercion de los datos.

En cuanto a los informes mensuales en vez de transcribir uno por uno los valores
correspondientes desde los boletines diarios de caja, el documento realiza este

114 Boletines e Informes en blanco. Xlsx



procesos de forma automatica conforme los boletines de caja son llenados, incluye
sus valores en los reportes mensuales, de esta manera se automatiza el proceso en
el que mas se presentaba errores (debido a la cantidad de valores que tocaba
transcribir se presentaban casos en los que un dato se ubicaba mal y se generaba
inexactitudes en los reportes mensuales)

Mediante el correcto uso de esta herramienta el funcionario encargado puede
realizar de una manera mas agil y efectiva, los procesos contables relacionados con
los ingresos de la ORIP- SOGAMOSO, para ello se establece el siguiente manual,
ubicado en el documento en la primera hoja de datos.

MANUAL DEL USUARIO.

» Para realizar el procedimiento contable establecido por la SNR para el registro
de los ingresos, mediante este documento se debe iniciar por abrir el
documento, al hacerlo se abrira la siguiente ventana.

Imagen 44: Acceso a documento, Boletines e Informes en Blanco.

e

arcrive [JECER 'wseter  Disfodepigine  Formulss  Dator  Revissr  Vists s hacer lauts rocic becerrs coredar

5 Imagen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco. xIx

» Luego de acceder al documento nos ubicamos en la hoja boletin_01 que
corresponde a el primer boletin del mes, en este se ubicara en la primera parte
del boletin para establecer la fecha del boletin (a partir del primer boletin se
toman los datos para el resto del documento, es decir se ingresan en el boletin
1y el resto de hojas duplican la informacién), se elige mediante un listado, el
dia, el mes y el afno del boletin.

115 Boletines e Informes en blanco. Xlsx
93



Imagen 45: Seleccién de fecha.
oo SN s & rweemn

oricra oF mrarsTi o s TRUMEN TS P s P | sacanosa [ rer Jmoroeon

BOLETIN DIARIO DE INGRESOS No + | 182

a
2|
3 |
4
5 Fecha 1 [ Enere 2018
1 ~ INGRESOS POR RECAUDOS POR
5| 1 cain_(on) BANCOS (DB RECLASIFICAR ((CR)
a e e
7| 5 DERITOS CREDITOS DERITOS CREDITOS DEBITOS CREDITOS
H e
5 H « PWNTERIORES ... $

10/ coNcirTa cANT. VALOR
1| | DERECHOS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS,

12| MAYOR VALOR DE REGISTRO_POR DOC.

13| TOTAL INGRESOS POR DOCUMENTOS 3

1 GERTIFICADOS DE TRADIC 2 |

16| I

, 2" | Boleln 03, | Bolelin 04, | Holetn 05, | BaletinO6 | Bolelin07. | Boletin OB, | Bolein 09 | Bolelin 10. | Boletin 11, | Balelin 12 | Boletin 1 ..
WS

18 Imagen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco. XIsx.

A continuacion, se prosigue a insertar los datos correspondientes al boletin de
caja, solo es necesario insertar los valores de cantidad, los totales se calcularan
automaticamente.

Imagen 46: Datos insertados manualmente boletin de caja.

INGRESOS ORDINARIOS - TASAS.

CONCEPTO CANT. VALOR
DERECHOS DE REGISTRO DE DOCUMENTOS. 67 1 % 1.500.000,00
MAYOR VALOR DE _REGISTRO POR DOC.
TOTAL INGRESOS POR DOCUMENTOS £ 1.500.000,00
CERTIFICADOS DE TRADICION Y LIBERTAD. e 45.000,00

MAYOR VALOR CERTIFICADOS _REAJUSTE_TARIFAS
CERTIFICADOS EN LINEA - GENERADO POR LA ORIP

TOTAL INGRESOS POR CERTIFICADOS 45.000,00

INGRESOS EXTRAORDINARIOS - APROVECHAMIENTOS

FOTOCOPIAS 3| % 18.000,00
REPRODUCCION SELLOS

SOBRANTES

CONSULTAS

TOTAL INGRESOS POR APROVECHAMIENTOS £ 18.000,00

INGRESOS NO RECAUDADOS POR LA ORIFP

P.S.E. - DOCUMENTOS
DERECH REGIS DOCUM _CONVENIOS_REDEB. O DATAFONO z 3 19.000,00
CERTIFICADOS POR REDEBAN (DATAFONO) z % 15.700,00
SUPERCADES - CEPS (Centros Especiales de Pago)

CERTIFICADOS EN LINEA - GENERADO POR EL USUARIO

OTROS CONVENIOS - PIN BALOTO
KIOSCOS

TOTAL RECAUDO POR INGRESOS ORIP k3 1.528.300,00

"7 Imagen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco.xIsx.

En el cuadre de caja se calculardn automaticamente el valor de total Ys ORIP,
el usuario basandose en el reporte de generado por el S.I Conciliacién Bancaria,
insertara los datos correspondientes a responsabilidad de faltantes, YS por
clasificar, meses anteriores, y valor movimiento bancario.

116 Boletines e Informes en blanco. Xlsx
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Imagen 47: Cuadre de caja boletin diario.

TOTAL YS ORIP 1.528.300,00

RESP. FALTANTES

YS X CLASIFICAR 106.400,00
MESES ANTERIORES 434.700,00
VALOR MOV. DIARIO 1.200.000,00
CUADRE 1.200.000,00

18 Imagen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco. Xlsx.

> Luego de completar el primer boletin mensual se debe insertar los datos de los
cada uno de los boletines de caja, salvo los descriptivos que se insertaron
automaticamente (n° boletin, dia, mes, ano), se insertar los datos de los demas
boletines (este proceso se realiza a medida que se realiza el proceso de
conciliacion bancaria, por lo que el ultimo boletin del mes se realizara los
primeros dias del mes siguiente) a medida que se va llenado los datos los
informes mensuales, de tal manera que al terminar de editar el tltimo boletin se
tendran los datos en los informes mensuales, control de bancos, ingresos por
clasificar y consolidado mensual, a continuacibn mostraremos los informes
luego de la insercion de los primeros tres boletines.

Imagen 48: Control de bancos.

1

2 s " n BE NOTARIAGO Tonos For uN

; MINJUSTICIA SERHE” S mumeens

4 LIBRO BANCOS

5 OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE: SOGAMOSO

6 Enero 2018 |

7

il FECHA DETALLE DEBITO CREDITO SALDO

3 MES SALDO QUE VIENE $ 150.000.000,00

10 Enero 1 Traslado de Fondos a la Supery gastos bearios 5 150.000.000,00 | §

11 Enero 1 Recaudo s/n Boletin Mo 182 § 1.200.000,00 § 1.200.000,00

12 Enero 2 Traslado de Fondos a la Supery gastos bearios 5 § 1.200.000,00

13 Enero 2 Recaudo s/n Boletin No 183 5 1.540.000,00 $ 2.740.000,00

14 Enero 3 Traslado de Fondos a |2 Supery gastos bearios 5 $ 2.740.000,00

15 Enero ) Recaudo s/n Boletin No 184 5 1.700.000,00 $ 4.440.000,00

16 Enero T Traslado de Fondos a |2 Supery gastos bearios 5 $ 4.440.000,00

17 Enero 7 Recaudo s/n Boletin No 185 5 $ 4.440.000,00

18 Enara. 8 Trasladn de Fnndns a la Sunery nasins hrarine 3 ERE A 440 [iNA AN
4 v .. | Boletini4 Boletin_15, Boletin_16. Boletin 17, Boletin 18, Boletin_19, Boletin 20, Eoletin 21, CONTROL BANCOS INGRES

o

19 Imagen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco. XIsx.

118 Boletines e Informes en blanco. Xlsx
119 Boletines e Informes en blanco. Xlsx
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Imagen 49: Ingresos por clasificar.

8 RECAUDOS DE INGRESOS POR CLASIFICAR
9 No. MES: Enero 2018
10
1 £ DIA CONSIGNACIONES DE MESES

g SALDO

3 CONSIGNACIONES NO
12 = ANTERIORES UTILIZADAS
13 ISALDO MES ANT, 39.428.374,00
14 1 1 434.700,00 106.400,00 39.100.074,00
15 2 2 460.600,00 400.300,00 39.039.774,00
16 3 3 1.596.700,00 900.000,00 38.343.074,00
17 4 7 - - 38.343.074,00
18 5 8 - - 38.343.074,00
19 6 9 - - 38.343.074,00
20 7 10 - - 38.343.074,00
21 8 14 - - 38.343.074,00
22 9 15 - - 38.343.074,00
23 10 16 - - 38.343.074,00

120 |magen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco. Xlsx.

Imagen 50: Consolidado Mensual.

OFICINA DE REGISTRO SOGAMOSO

[ TNGRESQS ORDINARIOS. [ NGRESOSEXTRAORDINARIOS |
INGRESOS POR DOCUMENTOS O [T INGRESDS POR CERTIFICADDS | rora meresos COPIAS VIO comsuL
B0 FOR FOR BOTON DE POR [ BOTON DEPAGOS | OTR POR APF
LET| H‘gggﬁ%’:]"?ﬂ”ﬂf}j '::I‘_'S:g CONY_REDERA | DOCUMENTOS | cERTIFICADDS PAGOS CONY_BED| ([Certificadosen | OS "l':%s CERTIFICADOS DE SELLOS TAS |
N (DATAFY {Certficados en Linea- GENERADO | CON
321 1.500.000,00 19.0 1.481.000,00 45.000.00 - 700,00 = == 29.300, 18.000,00 -
32 1.000.000,00 - 19.0 981.000,00 340.000,00 85.000.00 700.00 - - - 409.300, 200.000,00 - 10.000,00
ag 1.500.000,00 340 1.465.000,00 900.000,00 31.400,00 700,00 | 915,700, 15.000,00
18818
18719
188 |10
188 |11
19012
181]13
JEEA
19318
19418
1195120
1[1%6]23
3187 24
188]28
198126
3200 127
11201130
)
JTOTAL $  4.000.000.00 | § - 3 12.000,00 | § 3.928.000,00 | § 1.285.000,00 | ¢ 16.400,00 | £ 47.100.00 | 3 - 1 22| § 1.354.300,00 | § 233.000,00 | ¢ - 1 10.00000 |3 - 3
4 v .| Boletin 15 | Boletin 16. | Boletin 17. | Boletin 18 | Boletin 19. | Boletin20. | Boletin21. | CONTROLBANCOS | INGRESOSPOR CIASIFICAR | RELACION GRAL INGRESOS | .. (¥)

121 Imagen tomada de documento: Boletines e Informes en Blanco. Xlsx.

Luego de insertar los datos correspondientes a todos los boletines diarios de
caja se debe, insertar los reportes descargados del S.I. Conciliaciéon Bancaria,
correspondientes a IRAS y Meses Anteriores, debido a que el S.I permite
descargarlos en formato Excel, solo es necesario seleccionar los datos e
insertarlos en las tablas correspondientes de los documentos.

Es importante al momento =4 de insertarlo, hacerlo mediante este
proceso: seleccionar la ~  primera celda de la tabla en blanco, dar clic
derecho y al hacerlo se abrird una cinta con las opciones de pegado se debe
seleccionar la opcién con el siguiente icono al hacerlo los datos se

120 Boletines e Informes en blanco. Xlsx
121 Boletines e Informes en blanco. Xlsx
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insertan dentro de la tabla y los totales se incluyen en el resumen consolidado
del mes.

Al hacer correcto uso del aplicativo en Excel y luego de la insercion de todos los
datos necesarios, luego de ejecutar los procesos necesarios por el aplicativo se
generan por completo los informes mensuales exigidas a la ORIP-SOGAMOSO,
como parte de su proceso contable para el registro de los ingresos.

7.3.2. Manejo de inventarios.

Parte del proceso contable de la ORIP-SOGAMOSO es el manejo de inventarios de
propiedad, planta y equipo y los suministros, ambos se realizan en colaboracion con
el area de ALMACEN de la SNR, el proceso de inventario realizado por la ORIP se
enfoca en el registro y control de los bienes entregados a la entidad, en el caso de
propiedad planta y equipo el inventario actualmente se maneja en documentos de
Excel donde se manejan las bases de datos del consolidado general, los bienes
dados de baja y los inventarios individuales, el formato aplicado fue entregado por
parte del ALMACEN de la SNR y actualmente estd automatizado en aquellos
procesos que lo permiten, sin embargo para el manejo de suministros (como
suministros se consideran todos aquellos bienes consumibles necesarios para
realizar las actividades de la ORIP) se presenta una inexactitud a raiz de que en el
ejercicio normal de la ORIP, los funcionarios solicitan suministros necesarios, por lo
que en el inventario fisico se sustraen, pero en el control de inventario no, por lo que
se presenta una inexactitud en el control de inventarios y cuando se debe entregar
a la regional un informe al dia del inventario se debe realizar un conteo fisico y este
proceso es dificil teniendo en cuenta que hay bienes cuyo conteo fisico resulta
complejo ( como es caso de los clips de papeleria, los lapices, ganchos legadores,
ganchos de engrapadora, etc.) por esta razén se identifica la necesidad de
establecer un método que permita al funcionario encargado mantener al dia el
inventario de suministros y evitar el recurrente conteo fisico en la medida que se
pueda mantener un control de los suministros entregados.

Para ello se disenid un documento en Excel denominado “plantilla de suministros”
este documento se desarrolla con el objetivo de facilitar el manejo y actualizacion
del inventario de suministros, mediante un control de los suministros entregados y
recibidos, con el fin de mantener el inventario actualizado y poder tener un
conocimiento actualizado de las necesidades de suministros y evitar que se
presente escasez en los bienes necesarios para ejercer con normalidad el desarrollo
de las actividades de la ORIP-SOGAMOSO.

Mediante la correcta aplicacion de este documento se puede realizar con facilidad
el manejo del inventario de suministros de la ORIP-SOGAMOSO, con el fin de poder
obtener los datos reales de dicho inventario, para realizar el proceso de manejo de
inventario se debe:

1. La primera accién para hacer es ingresar en el documento, que por motivos de
seguridad se bloquea con una contrasefa, para garantizar que solo los usuarios
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permitidos tengan acceso al documento. Al abrir el documento se presenta la
siguiente ventana:

Imagen 51: Pantalla de inicio, plantilla de suministros.

122 Imagen tomada de plantilla suministros.xIsx.

2. Al ingresar al documento se tendra en la primera hoja de datos, un menu
principal en el que se tendrd un facil acceso a todas las opciones del
documento.

Férmulas

Insertar  Disefto de pigina

RESUMEN DE
SUMINISTROS

INGRESOS DE
SUMINISTROS

r
B <
MANUAL DE
INTRODUCCION USUARIO

INICIO | INTRODUCCION | MANUAL | CARGA MASIVA DE BIENES RESUMEN SUMINISTROS | I ... ()

123 Imagen tomada de plantilla suministros.xIsx.

3. Para realizar el control de inventarios se debe en primer lugar, establecer el
inventario inicial, en la hoja denominada carga masiva de bienes, que cuenta
con una tabla en la que se podran ingresar los datos correspondientes a:
descripcion del bien, cantidad, unidad de medidas, etc. En dicha tabla se
encuentra preestablecidos los suministros usados por la ORIP (en caso de
adquirir un suministro diferente se debe insertar en la tabla).

122 p|antilla de suministros.xlsx.
123 plantilla de suministros.xlsx.
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Imagen 53: Tabla carga masiva de bienes.
CARGA MASIVA DE BIENES

PLACA CosTO cos UNIDAD UNIDADES ENTRADA  3ALIDAS sTOCK No.
cunmﬁ "% tmurH CLASE DE BIEN H DESCRPCIONDELGIEN gy L] mmﬁ u:llﬁ i “:ga ME?‘I‘IH l":,';': su;::':ﬂ SUMII]IEISH Ft[\ éﬂ ':("s':'l';T
unioacMl  Ro: 05
1| | s0AMOS0] sispor svitori,ofici, i, fotoge CUFMARFOSA WA[ENAVACEH A i CAIRS ] i
2| s [socamoso s, ofici, dup fotogr GRARA INDUSTRIAL WA ENAIMACEN Kk | Nk CAIS o ] 1 [
3| mea [socamoso i, oficin, dbup fotog GRAPA ESTANDAR | ha | e [ CAlS | som o ] 50 [
4| s [ s00AMOS0] Uns pors ecroro, ofc, dibo Fotear COSEDORAESTANDAR wh | e | s M o ] it [ GENERAR REPORTE
5| o [soaamoso]ue v, ofici, dbuo,fotog SACAGHNCHDS NOUSTRIAL [T T T noanes] 1 o ] ) m PARA ENVIO.
6 | wa [socamoso i, ofch, dbuo fotog: GANCHDS LEGAJADORES wh | e | BoisAs | a0 o ] 159 [
7| win [soaamosol TONER IMPRESORA EPSONLICI0DTSO-0F | WA | WA | W noanes] 1 o ] i 4
8 4| SOGAMOSO ) A« T 4% DE TRASFERENCIA NEGRAS MO0 4 LGS 4 LUNIDADES| 1 0 0 15 M
9 | wa [socamoso]u v, ofici, duofotogr COSEDCRA NDUSTRIAL [ T T noanesl 1 o ] 3 A
0| wa | socamoso| i i, i, dbup fotogr BANDAS DE CAUCHOS W | b | s | ® o ] w I
1| a [ socamoso] s vi, o, dlu,fotogr] _ CINTA ADHESIVARANDE SIS0 | W | M& | A 1 o ] 50 A
12| wa | socamnoso| i i, o, dbup fotogr ROLLDSTIERS W | b | 1 o ] i I
19| WA |S0GAMOSO Ut v, ofici, du fotogr BISTURI wh | e | 1 o ] o [
14| wa [ socamoso[ Ui i, ofici, dbup fotogr LEFIZRONO | ha | e 1 o ] 2 [
15| WA [30GAMOSO Ut v, ofici, du fotogr LApIZNEGRD wh | e | i 1 o ] 500 [
1| A [ soaamaso[ Ui v, ofci, dbuo, fotog BORFADCRTIT A ENLAFiZ [T T T i 1 o ] o m
11| A | s0GAMOSO Ut v, ofici, du fotogr PECANTE ENBARRA wh | e | 1 o ] o [
1| ta [ soaammaso[ Ui . oficin, dbuo, fotog RESALTADIR [T T T 1 o ] [ m
1 4| SOGAROSO) rio, oficina, dibujo, Fotag: THERAS Tutd LGS 4 1 o 0 28 LGS
e | wa [ soaamosol v, ofci, dbuo, fotog BOLGRAFOROJD [ T T i o ] 50 [
2 4| SOGAROSO)  oficina, dibujo, Fotagr: BOLIGRAFONEGRO Tutd LGS 4 12 o 0 80 LGS
22| W | s02am080] Uil por ccitoi,ofcs b, fotogr HUMEDECEDOR DACTILAR [T T T 1 o ] i [
s | wa [sosamosl CINTA IMPRESORA CKIMCROUNE 420 | W | tia | wa 1 ] ] fl I
ot | W | S0BAMOS] Uil pory oo, ofcs, S, ftogr]__ GINTAADHESIYA PECUERA S K35 | Won | tih | WA 1 o ] o [
s | wa [ sosamosoui i, oficin, dbup fotogr CINTA MAGICA SCOTCH | ha | e 1 o ] ) [
| W 03AM0S0] Uils por ecitoi,ofcs i, fotogr HOTAS ACHESIYAS HORES- W | W | W[ WAENAIMACEN hen | tu 1 o ] o [
3 INICIO | INTRODUCCION | MANUAL | CARGA MASIVA DE BIENES | RESUMEN SUMINISTROS | I ... (¥) 1
124

Imagen tomada de plantilla suministros.xlsx

4. Luego de establecer el inventario Inicial, se debe registrar los datos
correspondientes a las entradas y salidas de suministros para ello se usaran las
hojas denominadas: RESUMEN SUMINISTROS e INGRESOS SUMINITROS,
de tal manera que cuando la ORIP reciba suministros procedentes de la SNR,
se ingresen los valores segun la referencia correspondiente en la tabla ubicada
en la hoja INGRESOS SUMINISTROS, para facilitar este registro al ingresar el
cédigo se asignara automaticamente la descripcion del bien

Imagen 54: Tabla ingresos de suministros.
RESUMEN CONSOLIDADO DE INGRESO DE SUMINISTROS.

CODIGO n DESCRIPCION DEL BIEN n CANTIDAD n FECHA DE ENTREGA &4
3| GRAPA ESTANDAR 5 24/02/2018

6 GANCHOS LEGAJADORES 13 25/02/2018 MENU PRINCIPAL
20| BOLIGRAFO ROJO u 26/02/2018
13/BISTURI 10 27/03/2018,

LIMPIAR DATOS DE
INGRESOS DE SUMINISTROS
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Automaticamente estos se sumaran al inventario general mediante la columna
"ENTRADA DE SUMINISTROS" de forma que nos permitira conocer el valor
actualizado de las cantidades de cada suministro.

124 plantilla de suministros.xlsx.
125 plantilla de suministros.xlsx.
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Imagen 55: Columna “entrada de suministros” en inventario general.
CARGA MASIVA DE BIENES

UNIDADE!
PLACADE C0STO  COSTO UNIDAD DE ENTRADASDE A
A \ \ : : \ N R
DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODEI.On INVENTA SEI; ESTADO n UNITA TOTﬁ ('.l\NTID.l\Dn NEDID) (CAHJ‘I;F:‘II))I R Pr— -
ﬁ ﬁ h 3 -

CLIP MARIPOSA NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NIA | NA 98 CAJAS 50 0
GRAPAINDUSTRIAL NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NIA | NA 110 CAAS 1000 0
GRAPAESTANDAR NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NIA | NA 50 CAIAS 5000 i

COSEDORAESTANDAR NIA NIA NA | NA|ENALMACEN| NIA | NA 1 UNIDADES 1 0
SACAGANCHOS INDUSTRIAL NIA NIA NA | NA|ENALMACEN] NIA | NA 19 [UNIDADES 1 0
GANCHOS LEGAJADORES NIA NIA NA | NA|ENALMACEN] NIA | NA 199 BOLSAS 20 13
TONER IMPRESORA EPSON LX-300 8750-DP NIA NIA NA | NA|ENALMACEN] NIA | NA 17 [UNIDADES 1 0
CINTAS DE TRASFERENCIANEGRAS 110MM*100M|  NIA NIA NJA | NIA [ENALMACEN] NI | N 15 [UNIDADES 1 0
COSEDORAINDUSTRIAL NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NIA | NA 15 [UNIDADES 1 0
BANDAS DE CAUCHOS NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NI& | N 70 CAJAS 50 0
CINTA ADHESIVA GRANDE 48MH*30 NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NIA | NA 50  [UNIDADES 1 0
ROLLO STIKERS NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NIA | NA 89 [UNIDADES 1 0
BISTURI NIA NIA NA | NA[ENALMACEN] NIA | NA 27 |UNIDADES 1 10
LAPIZROJO NIA NIA NA | NA|ENALMACEN] NA | NA | 1200 |UNIDADES 1 0
LAPIZNEGRO NIA NIA NA | N/A|ENALMACEN] NA | NA | 1500 |UNIDADES 1 0
BORRADOR TINTA EN LAPZ NIA NIA NA | NA|ENALMACEN] NIA | NA 25 [UNIDADES 1 0

3 INICIO | INTRODUCCION | MANUAL | CARGA MASIVA DE BIENES | RESUMEN SUMINISTROS | Il ... w+w [
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5. Para el caso del consumo de los suministros, este se controla mediante el uso
de los formatos de solicitud de suministros, que cada funcionario debe llenar al
momento de solicitar la entrega de suministros, por ello con el fin de controlar
el consumo individual de los funcionarios en la tabla ubicada en la hoja
RESUMEN DE SUMINISTROS se detalla el suministro entregado, al ingresar
el cdodigo autométicamente aparecera la descripcion del bien, luego se
ingresara la cantidad, la fecha y el funcionario que solicita el suministro.

Imagen 56: Tabla de resumen de suministros.
RESUMEN CONSOLIDADO DE SOLICITUDES DE SUMINISTROS.

(‘QD\GOH DESCRIPCION DEL BIEN ﬂ (CANTIDAD H FECHA DE SUMINISTRO H FUNCIONARIO SOLICITANTE &4
M COSEDORA ESTANDAR 5 022018 CAROLINA BARRERA MENU PRINCIPAL
; SACAGANCHOS INDUSTRIAL 6 e CANLD NARANSO
G GANCHOS LEGAIADORES 4 022018 NYDIA RODRIGUEZ
7 TONER NPRESORAEPSONLISI087500P |1 01 CAROLINA BARRERA
3\
LINPIAR DATOS DE
SUMINISTROS ENTREGADOS

127 Imagen tomada de plantilla suministros.xlsx

Estas salidas se incluyen en el inventario general mediante la columna "Salidas
de suministros".

126 plantilla de suministros.xlsx.
127 plantilla de suministros.xlsx.
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Imagen 57: Columnas salidas de-suministros y stock a la fecha.

UNIDADES

UNIDAD DE 0. CONTRATO!

ENTRADAS DE SALIDAS DE

MEDIDA l(Az:‘I:;;I:):’OR SUMINISTROS SUMINISTROS! ‘:::2:;::2:’ | MENU PRINCIPAL

98 CAJAS 50 0 v -5 NIA “
110 CAJAS 1000 0 0 110 N/A,

50 CAJAS 5000 5 0 55 N/A

11 UNIDADES 1 0 5 6 N7A GENERAR REPORTE

19 UNIDADES 1 0 6 13 N/A PARA ENVIO.

199 BOLSAS 20 13 4 208 N/A

17 UNIDADES 1 0 1 16 N/A

15 UNIDADES 1 0 0 15 M

15 UNIDADES 1 0 0 15 NIA

70 CAJAS 50 0 0 70 NIA

50 UNIDADES 1 0 0 50 NIA

89 UNIDADES 1 0 0 89 NIA

27 UNIDADES 1 10 0 37 NIA
1200 UNIDADES 1 0 0 1200 N/A,
1500 UNIDADES 1 0 0 1500 N/A

25 UNIDADES 1 0 0 25 N/A,

30 UNIDADES 1 0 0 30 N/A,

DE BIENES RESUMEN SUMINISTROS ... & El »

128 Imagen tomada de plantilla suministros.xIsx.

Al ingresar correctamente los datos correspondientes a las entradas y salidas
de los suministros se obtiene el inventario actualizado, debido a que como se
mencionaba los datos de las entradas y salidas se adicionan o sustraen del
inventario general, segun el caso (sumas entradas, restas salidas) el inventario
actualizado aparecera en la columna denominada "STOCK A LA FECHA".

Para generar el reporte de los suministros de acuerdo al formato exigido por la
SNR se debe hacer uso del icono que aparece al lado derecho de la tabla del
inventario general, denominada "GENERAR REPORTE PARA ENVIO" el
documento automaticamente consolidard los datos del inventario actualizado y
los ubicara en la hoja denominada "REPORTE FINAL" en la que se obtendra
una tabla con los datos exigidos por la SNR.

Imagen 58: Reporte final.

ACTUALIZAR INV. INICIAL ELIMINAR

CARGA MASIVA DE BIENES

PLACA No.
CONTRA

10

UNIDADE
5

COSTO UNIDAD
CODIGD ORIGEN  ORIP CLASE DE BIEN DESCRIPCION DEL BIEN MARCA MODELO SERIE  ESTADO UNITARI COSTOY CANTIDA DE
0 TOTAL 1] CANTID

MEDIDA (

DE
INYENTA

RID

ADPOR [SALDOS

1 htd | SOGAROS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | CLIP MARIPOSA. A hta Rt HtA  |EN ALMACEL hitd hitA % CAJAS il hta
H Meh | SOGAMOS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | GRAPA INDUSTRIAL M Mid Tt MiA - |EM ALMACEI e M 1 ChJAs 1000 Mid
3 I | SOGAMOSO) Utiles para esciitorio, oficing, dibujo, fotografia | GRAPA ESTANDAR Ht& [ T Hi&  [EN ALMACEI [ P& il CAJAS 5000 [
4 hth | SOGAROS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotograia | COSEDORA ESTAMOAR it htd Rita A |EN ALMACEL hitd hitA ] UNIDADES 1 htd
5 Mth | SOGAMOS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | SACAGANCHOS NOUSTRIAL L Mid Nt MiA - |EM ALMACEL e M 3 UMDADES 1 Mid
] Iph | SOGAMOSO) Utiles para esciitorio, oficing, dibujo, fotografis | GANCHOS LEGAJADORES Ht& & T Hi&  |EN ALMACE] Tupds P& 208 BOL3AS N &
T Mt | S0GAMOS0) Accesorios impresora TOMER IMPRESORA EPSON LX-300 §760-0P A hta Rt HtA  |EN ALMACEL hitd hitA 1§ UNIDADES 1 hta
& Meh | SOGAMOSO) Accesorios impresora CINTAS DE TRASFERENCIA NEGRAS NOMM'I00M| WA Mid Tt MiA - |EM ALMACEI e M ) UMDADES 1 M

k) IpA | SOGAMOSO) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografis | COSEDDRA INDUSTRIAL Ht& [ T Hi&  [EN ALMACEI [ P& i UMIDADES: 1 [
1 Rt | SOGAMOS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | BANDAS DE CALICHOS it htd Rita A |EN ALMACEL hitd hitA il CAJAS il htd
1 Mth | SOGAMOS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | CINT.A ADHESIA GRANDE $8MA'30 L Mid Nt MiA - |EM ALMACEL e M 8 UMDADES 1 Mid
14 Iph | SOGAMOSO) Utiles para esciitorio, oficing, dibujo, fotografis | ROLLOSTIKERS Ht& & T Hi&  |EN ALMACE] Tupds P& il UMIDADES 1 &
1 htd | SOGAMOSD0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | BISTURI A hta Rt HtA  |EN ALMACEL hitd hitA w UNIDADES 1 hta
i Wb | SOGAMOS0) Utiles para ecritorio, oficing, dibujo, fotografia | LAPIZ ROJO M Mid Tt MiA - |EM ALMACEI e M 1200 | UNIDADES 1 Mid
i N4 |SOGAMOSO) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografis | LAPIZ NEGRO Ht& [ T Hi&  [EN ALMACEI [ P& 500 | UNDADES 1 [
1§ N4 |30GAMOS0] Utiles pars escitorio, oficina, dibujo, fotografia | BORRADOR TINTAENLAPTZ it htd Rita A |EN ALMACEL hitd hitA i UNIDADES 1 htd
7 Meb | SOGAMOSO) Ukiles para escritorio, oficing, dibujo, fotograia | PEGANTE EMBARRA L Mid Nt MiA - |EM ALMACEI e M 0 UMIDADES 1 Mid
B Iph | SOGAMOS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografis | RESALTADOR Ht& & T Hi&  |EN ALMACE] Tupds P& [ UMIDADES 1 &
13 htd | SOGAMOS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | TIERAS A hta Rt HtA  |EN ALMACEL hitd hitA ki UNIDADES 1 hta
2 Wb | SOGAMOSO) Ukiles para escritorio, oficing, dibujo, fotograia | BOLIGRAFO ROJO M Mid Tt MiA - |EM ALMACEI e M K ChaJas 2 Mid
2 I |SOGAMOSO) Utiles para escritorio, oficina, dibujo, fotografis | BOLIGRAFD NEGRO Ht& [ T Hi&  [EN ALMACEI [ P& &0 CAJAS 14 [
2 hitd | SOGAMOS0) Utiles para escritorio, oficing, dibujo, fotografia | HUMEDECEDOR DACTILAR it htd Rita A |EN ALMACEL hitd hitA 30 UNIDADES 1 htd
2 Meb | SOGAMOSO) Accesorios impresora CINTA IMPRESORA OK| MICROLINE $20 L Mid Nt MiA - |EM ALMACEI e M 4 UMIDADES 1 Mid
4 Nt |SOGAMDS0] Utes para escritoric, oicing, dibujo. fotografia | CINTA ADHESIYA PEQUER MM X330 Ht& & T Hi&  |EN ALMACE] Tupds P& &a UMIDADES 1 &

RESUMEN SUMINISTROS | INGRESOS SUMINISTROS | REPORTE FINAL (+) [

129 Imagen tomada de plantilla suministros.xlsx.
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El reporte final tendra el valor actualizado de la cantidad, adicionalmente luego
de elaborar el reporte, se podra modificar el inventario general para actualizar
el inventario inicial de acuerdo al valor real, y retomar el control del inventario.

Ademas, en las tablas de entradas, salidas y el reporte final se cuanta con la
opcion de limpiar las tablas luego, de completado el proceso, para iniciar de
nuevo el control de suministros, se recomienda hacerlo de manera mensual,
debido a que los reportes se envian cada mes.
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8. CONCLUSIONES.

El proyecto se desarroll6 en tres etapas, en la primera se aborda lo correspondiente
a la edicion del manual del procedimiento contable, con el fin de identificar los
procedimientos que integran el proceso contable y la forma en la que se esta
desarrollando en la entidad. La siguiente etapa se centra en el andlisis de la
herramienta holistica implementada por la ORIP-SOGAMOSO para el desarrollo del
proceso de conciliacion bancaria y la seguridad que se presenta en el manejo de la
informacion fisica y digital (incluyendo la seguridad aplicada en la herramienta
holistica). La ultima etapa consiste en el disefio y desarrollo de los aplicativos para
el desarrollo del proceso contable, que se realiza posterior al andlisis del proceso
contable, en el cual se identificaron los procesos contables que requieren
automatizarse y complementarse, para ello se desarrollaron los dos aplicativos en
Excel para la ejecucién de los procesos de reportes mensuales de ingresos y
manejo de inventarios, que facilitan el registro y control de la informacion financiera
de la entidad y solucionan algunos de los errores e inexactitudes presentadas en el
desarrollo de los principales procesos contables de la entidad. Se puede concluir
que:

» Al realizar el manual del proceso contable de Oficina de Instrumentos Publicos
de Sogamoso basandose en estandares establecidos por la Superintendencia
de Notariado y registro, se determina que los disefios de los procedimientos
contables aseguran la fiabilidad de la informacién, sin embargo, la eficiencia
de su ejecucion depende por completo de los funcionarios encargados, por
eso a pesar de la facilidad de los procesos, se pueden presentar retrasos en
los plazos establecidos para la entrega de los reportes exigidos a la ORIP por
parte de la sede regional-Tunja y la SNR; y errores en su ejecucién, debido a
que durante la ejecucion de los procedimientos establecidos se presentan
errores en la deduccion y digitacion de los datos necesarios para completar
los reportes exigidos, lo cual genera inexactitud en la informacién financiera.

» La implementacion del Sistema de Informacion Conciliacion Bancaria
(herramienta holistica), surge con el fin de facilitar el desarrollo del proceso de
conciliacién bancaria debido a que mediante su aplicacién se asegura que la
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informacion producto del proceso posea la verificabilidad, exactitud y
confiabilidad necesaria para asegurar su veracidad y la correcta administracion
de los recursos recaudados por el pago de las tarifas de los servicios
registrales.

Al realizar un analisis de la seguridad en el manejo de la informacion en la
Oficina de Registros de Instrumentos Publicos y del Sistema de Informacién
Conciliacién Bancaria, se detecté que la mayoria de los riesgos presentados
en el manejo de la informacion son causados principalmente por la omision
intencional de los procedimientos de seguridad establecidos, por lo tanto, las
principales falencias en la seguridad se presentan en la aplicacién de las
politicas de seguridad, por ello en el disefio de los aplicativos que
complementan el desarrollo del proceso contable, se implementaron barreras
de seguridad acordes a las politicas establecidas por la Superintendencia de
Notariado y Registro.

Respecto al aplicativo de informes mensuales se disefid con el fin de reducir
los errores en la insercidn de los datos correspondientes a los boletines diarios
de caja y reportes mensuales, con el fin de aumentar exactitud y confiabilidad
de las cifras reportadas y reducir el tiempo necesario para llevar a cabo los
reportes mensuales.

En cuanto el aplicativo de manejo de inventarios se disefi6 con el fin de mejorar
el control de los inventarios actualizando las bases de datos con las entradas
y salidas generadas, de forma que se cumpla Optimamente con los
procedimientos contables y se actualicen los inventarios de suministros con el
fin de ejercer un mejor control sobre las existencias.
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9. RECOMENDACIONES.

Una vez concluida la practica laboral y la elaboracién del proyecto vinculado, se
aportaran recomendaciones para su consideracion respecto a la realizacion de
la practica, la academia, el proceso contable y los aplicativos desarrollados:

» Se debentener en cuenta las politicas de seguridad establecidas por la SNR
y fortalecer la cultura de la seguridad, capacitando a los funcionarios en las
politicas de seguridad con el fin de que no se omitan la aplicacion de las
medidas de seguridad instituidas en la entidad, esto con el fin de evitar
riesgos de uso no autorizado de la informacion confidencial de la entidad.

» Debido a la necesidad de monitorear y controlar el consumo de los
suministros, los esfuerzos deben orientarse hacia el mejoramiento del
control de inventarios, por ello se recomienda trabajar mediante el uso del
aplicativo de manejo de inventarios, en mantener un control de inventarios
actualizado que permita evitar la insuficiencia de insumos necesarios para
la continuidad en la prestacidn de los servicios registrales.

> Analizando el desarrollo del proceso contable de la ORIP-SOGAMOSO, se
establece la necesidad de facilitar el desarrollo del proceso contable,
principalmente debido a la falta de personal encargado en el éarea
administrativa y financiera, en base a esto se recomienda aplicar el
aplicativo de informes mensuales, con el fin de reducir el tiempo y la
dificultad de dicho proceso, lo que permite garantizar que un solo
funcionario puede cumplir con los plazos establecidos para la presentacion
de los reportes, con informacidn veraz y confiable.

» Una de las necesidades prioritarias para establecer de forma adecuada el
proceso contable en la ORIP-SOGAMOSO, es la actualizacion de los
procedimientos acorde a lo establecido por las autoridades responsables,
por tanto, se recomienda desarrollar procesos de actualizaciéon para los
funcionarios encargados, esto con el fin de mantener al dia el manual del
procedimiento contable, establecido en el presente proyecto.
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» Debido a la falta de personal presentado por la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos en el area administrativa y financiera se recomienda,
establecer de forma permanente una vacante para practicas laborales de
las instituciones de educacion superior con el fin de contribuir al desarrollo
de nuevos profesionales capaces de laborar en el sector publico.

Promover desde la academia, el desarrollo de practicas y pasantias en
entidades publicas de la region con el fin fomentar el empleo de nuevos
profesionales en el sector publico, capacitando a los estudiantes en el
desarrollo de actividades afines a la carrera en dicho sector.
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12. ANEXOS.

12.1. ANEXO 1. APLICATIVO BOLETINES E INFORMES EN BLANCO. XLSX
(CD)

12.2. ANEXO 2. APLICATIVO PLANTILLA DE SUMINISTROS.XLSX (CD)

12.3. ANEXO 3. CARTAS DE ACEPTACION.
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TUNJA, 17 de Julio de 2017

Estudiante

LAURA ROCIO BECERRA CORREDOR
1057598282
LAURA.BECERRA.CORREDOR@GMAIL.COM
3178603806

La Caja de Compensacion Familiar de Boyaca COMFABOY, tiene el gusto de informarle, que usted fue
seleccionado para la plaza de practica 1625965987-15, en el/la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO - ORIP SOGAMOSO; a la cual aplicé en el marco del programa Estado Joven: practicas laborales
en el sector publico.

De acuerdo con los términos de referencia de la convocatoria a estudiantes, usted tiene 24 horas contadas a
partir de la recepcion de esta comunicacién, para confirmar la aceptacién de esta plaza de practica,
informacion que se recibira en el correo electronico estadojoven@comfaboy.com.co.

Si usted desiste del programa o no confirma la aceptacion de esta plaza de practica en las préximas 24 horas,
asumiremos que no se encuentra interesado en continuar el proceso y procederemos a asignar la plaza al
siguiente estudiante en lista de elegibles.

En caso de aceptar la plaza de practica, usted debera iniciar el proceso de formalizacion de plaza de practica,

para lo cual debera:
1. Solicitar a su institucion de formacién la “Carta de aceptacion”. Anexamos los formatos para la
expedicion de este documento.

Esta carta debe contener explicito:

- Autorizacion para la realizacion de la practica.

- Duracién autorizada para la realizacion de la practica laboral (en ningtn caso podra ser superior

a 5 meses para practicas laborales ordinarias, ni superior 12 meses para judicatura).

- Supervisor designado para el acompafiamiento de la practica (debe contener el nombre
completo y datos de contacto de la persona encargada)
Correo electronico tnico para efectos de notificaciones (A través de la cuenta de comreo que se
establezca en este documento se realizara la comunicacion entre entidad publica y/o Caja de
Compensacion Familiar con la institucién educativa).

2. Presentar a la oficina de talento humano de la entidad publica donde fue seleccionado, los siguientes
documentos:
- Carta de aceptacion expedida por su institucion educativa.
- Certificados de antecedentes fiscales (descargar en la pagina web de la Contraloria General de
la Repablica), judiciales (descargar en la pagina web de la Policia Nacional) y disciplinarios
(descargar en la pagina web de la Procuraduria General de la Nacion).

Esta documentacion debe ser presentada a mas tardar el 25 de julio.
Con estos documentos la entidad publica le expedira la Vinculacién Formativa y el Reporte
de informacién para afiliacion a riesgos laborales.

3. Eldia martes 8 de Agosto de 2017, debera presentarse puntualmente a las 8:30 am, en la Caja de
Compensacion Familiar de Boyaca COMFABOY- Auditorio Gustavo Mendieta en la carrera 10 # 16 —
81, con los siguientes documentos:
- Carta de aceptacion de la practica laboral expedida por su institucion educativa
- Vinculacién formativa del practicante expedida por la entidad pablica

112



UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
SECCIONAL SOGAMOSO

uc,cmos familias felices!

' Ammalm@ Qﬁ“’!‘ﬁm @wnTmasan @ FUNCION PUBLIGA. €"‘"’“i ____“

8
!
i
;
;

113

Reporte de informacion para afiliacion a riesgos laborales expedida por la entidad pablica
- Fotocopia del documento de identidad al 150 %
- Certificacion de afiliacion a EPS
- Certificacion de afiliacion a Fondo de Pensiones

NouestednaCOMFABOYreaizaraunammmconapoyodelasenhdadespmnouasdesahd
pension y riesgos, con el fin de formaliza el proceso de afiliacion a EPS, asumlsmooonlaentldadbancmapaa
la apertura de una cuenta para la consignacion del incentivo establecido por el programa Estado Joven, previo
cumplimiento de requisitos. Donde este mismo dia debera realizar el proceso de vinculcion y entrega de las
certidicciones de aficiliacion a ESP y Fondo de Pensiones, al igual que certificacion de apertura de la cuenta.

Es importante aclarar que si la documentcion no esta en su totalidad, se entendera como no presentada, por lo
tanto no se acptara la vinculacion al programa estado joven, por lo cual se les recomineda realizar todos los
framites antes descritos.

Con estos documentos expediremos el documento de Adhesion del programa y podré dar inicio a la practica el
dia 16 de Agosto de 2017.

Cualquier duda o inquietud, por favor comunicarse al correo electronico estadojoven@comfaboy.com.co o al
celular 3153064719.
Cordialmente,

Yeison Javier Ruiz Becerra
Jefe Mecanismo de Proteccion al Cesante
Caja de Compensacion Familiar de Boyaca COMFABOY

Elabort: Ivonne Lépez Rojas, Orientadora Agencia de Empleo
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12.4. ANEXO 4. FORMULARIO ADHESION A PRACTICA EN ESTADO
JOVEN.
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ANEXO 11. FORMULARIO DE ADHESION

Numero de la plaza 1625965987-15

de practica

Ciudad SOGAMOSO Fecha 085 [ = 08 . JL2017
e S DATOS DEIE JA DE COMPENSA! e e

Nombre de la CCF Caja de Compensacion Familiar de Boyaca COMFABOY

NIT 891800213-8

Direccién Carrera 10 # 16 — 81

Correo electrénico estadojoven@comfaboy.com.co

Teléfono Fijo 7441515

Celular

3153064719

Nombres y Apellidos | LAURA ROCIO BECERRA EDOR

Tipo de documento | T.1* | | c.c |E I " o 1057598282
Direccion de
residencla Carrera 10 BIS #40-24 INTERIOR 59
Correo electrénico Laura.becerra.corredor@gmail.com
Celular 3178603806
Ciudad de Fecha de
nacimiento SOGAMOSO nacimiento 06 07 1995
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y
Institucion de
Educacién Superior ‘Lr"E:ggOLOGICA DE COLOMBIA- | Ciudad de la IES | SOGAMOSO
Duracién
Programa Semestre
CONTADURIA PUBLICA del 10 10
académico — programa _ > que cursa
 DATOSDEL SUPERVISORDEPRACTICA
Nombre del
supervisor CLAUDIA ESPERANZA AMEZQUITA MEDINA

Correo electrénico clamezquita@hotmail.com
Celular

At

Nombre trieri‘av ‘e‘ﬁﬁ.da.d

publica

Direccion CARRERA 10 NO 11-39 SEGUNDO PISO
Vinculaciéon z

formativa RESOLUCION NUMERO 8133 DE 2017

DESEMPENAR LAS FUNCIONES EN EL AREA ADMINISTRATIVA ASIGNADAS
POR EL JEFE INMEDIATO, AYUDAR AL DESARROLLO DE GESTION DE LA

Objetivo  de la | heorynencia

practica
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Modalidad de Préctica laboral : : ——
practica ordinaria X J udicatura —
Duracién de la ( 5) |intensida | Tiempo X Medio
practica Meses | d horaria | completo tiempo
A Hora s Hora
Dia Hora inicio salia Dia Hora inicio salida

Lunes 8:00AM 5:00PM Viernes 8:00AM 3:00PM
Martes 8:00AM 5:.00PM
Miercoles | 8:00AM 5:00PM
Jueves 8:00AM 5:00PM Total horal semanales 38
Auxilio de practica $737.717 Mensual

Nombre del tutor LUIS ALBERTO LEON MEJIA

Correo  electrénico
del tutor

Celular del tutor 7703498

*Si el practicante es menor de edad se debe adjuntar autorizacion para realizar la practica laboral.

Horarios

ofiregissogamoso@supernotariado.gov.co

LAURA ROCIO BECERRA CORREDOR identificado con Cedula de Ciudadania nimero 1057598282, quien
en adelante se denomina “EL PRACTICANTE”, manifiesto mi voluntad auténoma, libre y espontanea de
vincularme a ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO, regido por las
disposiciones contenidas en los articulos 13, 15, 16y 17 de la Ley 1780 de 2016, la seccion 7 del capitulo 1 del
titulo 6 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 4566 de 2016, el manual operativo del
programa  los términos de la convocatoria, manifiesto que:

1. Entiendo que ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO es financiado
con recursos del Fondo de Solidaridad y Fomento al Empleo y Proteccion al Cesante, en el marco de
lo establecido por la Ley 1780 de 2016, el la seccion 7 del capitulo 1 del titulo 6 de la parte 2 del libro
2 del Decreto 1072 de 2015y la Resolucion 4566 de 2016 del Ministerio del Trabajo.

2. Entiendo que el programa ESTADO JOVEN, a través de la plaza de practica 1625965987-15 es un
mecanismo para obtener experiencia laboral relacionada con el programa de educacién superior
CONTADURIA PUBLICA de la Institucion de Educacion Superior UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y
TECNOLOGICA DE COLOMBIA .

3. Entiendo que la practica laboral es una actividad formativa desarrollada en mi calidad de estudiante,
durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y sobre asuntos
relacionados con mi area de estudio o desempeiio y mi tipo de formacion; para el cumplimiento de un
requisito para culminar estudios u obtener un titulo que me acreditara para el desempefio laboral. Y
que por tratarse de una actividad formativa, la practica laboral NO constituye relacion de trabajo.

4. Entiendo que me obligo a:

a. Presentar la totalidad de la documentacion solicitada por la Caja de Compensacién Familiar
de Boyaca COMFABOY a travé de su Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo,
segin dispone el Manual Operativo del PROGRAMA ESTADO JOVEN: PRACTICAS
LABORALES EN EL SECTOR PUBLICO.

b. Asistir puntualmente a las clases durante los periodos de ensefianza acorde a mi tipo de
formacion y conforme a las directroces de la IES, en caso de que adelante clases de manera
concurrente a la préctica laboral.

¢. Someterme a cumplir los reglamentos y normas establecidas por la respectiva IES.
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d. Adelantar las actividades formativas pactadas en el plan de practica, con toda diligencia y
aplicacion, para lograr el mayor rendimiento en mi educacion.

e. Desarrollar las actividades de practica, durante el horario y duracion establecido para el
mismo, todo en cumplimiento de la carta de aceptacion de préctica emitida por la IES y el
plan de practica.

f. Proporcionar la informacion necesaria para que la Caja de Compensacion Familiar, en el
marco de lo dispuesto por la Seccion 7 del Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, me afilie a los
subsistemas de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales.

g. Responder por los elementos de practica laboral, de cualquier clase, que se me asignen para
la realizacion de la misma o para el mejor desarrollo de ésta, asi como por los dafios que por
mi culpa, descuido o negligencia ocasione a la Entidad piblica- escenario de practica y
devolverlos en el estado recibido, salvo las afectaciones propias del uso necesario para
adelantar la practica laboral.

h. Presentar mensualmente a la Caja de Compensacion Familiar de Boyaca COMFABOY a
través de su Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo los informes de préactica laboral,
con el visto bueno del supervisor y el tutor.

i. Presentar a la Caja de Compensacion Familiar de Boyaca COMFABOY a través de su
Agencia de Gestion y Colocacion de Empleo el informe final de préactica laboral, con el visto
bueno del Supervisor y el tutor.

j.  Hacer uso de los elementos de proteccion personal correspondientes a la préctica que realizo.

k. Procurar el cuidado integral de la salud en la practica laboral, por tanto notificaré a la entidad
plblica-escenario de practica, la ocurrencia de aquellas contingencias de salud que me
impidan acudir a la practica laboral.

I Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa o
con ocasion de la practica laboral.

5. Entiendo que la AGENCIA DE GESTION Y COLOCACION DE EMPLEO DE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DE BOYACA COMFABOY:

a. Con cargo los recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo y Proteccion al
Cesante “FOSFEC", al que se refiere la Ley 1780 de 2016 y el Decreto 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo y la Resolucion 4566 de 2016, me entregara en mi
condicion de PRACTICANTE, mediante CUENTA DE AHORROS DE DAVIVIENDA
NUMERO 17350002733, el auxilio monetario mensual para la practica, equivalente a
737.717 MIL PESOS previa presentacion del informe mensual de préactica laboral, con el
visto bueno del supervisor y el tutor.

b. Con cargo a los mismos recursos, realizara las cotizaciones mensuales a los subsistemas de
seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales.

6. Entiendo que por tratarse de una actividad formativa, la préactica laboral no constituye relacion de
trabajo alguna con las entidades que hacen parte o se vinculen al programa Estado Joven.

7. Entiendo que el auxilio terminara en la fecha prevista como terminacion de la vinculacién formativa
establecida por la ENTIDAD PUBLICA-ESCENARIO DE PRACTICA mediante acto administrativo
RESOLUCION 8133 DE 2017.

8. Certifico que conozco el manual operativo del programa y me acojo a todas sus disposiciones.

Manifiesto libremente que he procedido a la lectura total y cuidadosa del contenido de este documento y acepto
y me obligo a todo lo aqui indicado.

o

LAURA ROCIO BECERRA CORREDOR
C.C. 1057598282 DE SOGAMOSO
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12.5. ANEXO 5. RESOLUCION DE VINCULACION.
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RESOLUCION NUMERO _DE

| ~ e 8133 3460 2017

| “Por la cual se hace una vinculacién formativa de un practicante” ©

EL SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO (E)

En ejercicio de sus facuitades legales y en especial las que le confiere el paragrafo 1° del
articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, la seccién 7 del capitulo 1° del Titulo 6 de la parte 2
del libro 2 del Decreto 1072 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 54 de la Constitucion Politica de 1991, dispone que ea. obligacion del
Estado y de los empleadores ofrecer formacién y habilitacién profesional y técnica a
quienes lo requieran, También seiala que el Estado debe propiciar la ubicacién laboral de
las personas en edad de trabajar. )

Que el articulo 13 de la Ley 1780 de 2016 dispone que “El Gobierno Nacional, a través del
Ministerio del Trabajo y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
desarrollara y reglamentaré una politica que incentive, fomente y coordine los programas |
de jovenes talentos, orientados a que jovenes sin experiencia puedan realizar précticas
laborales, judicatura y relacion docencia de servicio en el drea de la salud, en las
entidades publicas, las cuales contarén como experiencia para el acceso al servicio
oublico (...)"% ¢

Que el parédgrafo 1 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, dicta que “En caso de realizar

en el sector pablico la préctica laboral, judicatura o relacion docencia de servicio en el

area de la salud, las entidades publicas podran realizar la vinculacion formativa del

practicante y no seréd obligatorio celebrar convenios con la Institucion Educativa, salvo en

los casos en que Ja Institucién Educativa lo solicite en el marco de la autonomla o
universitaria.” ¢ ;

Que el paragrafo 3 del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, sefala que ‘A través del
Mecanismo de Proteccion al Cesante y con cargo al FOSFEC, podré financiarse préactica
laboral, judicatura y relacion docencia de servicio en el area de la salud como mecanismo
para que los jovenes adquieran experiencia laboral relacionada a su campo de estudio”. »

Que el inciso 2 del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, consagra que “por tratarse de Una cico—.owe.
actividad formativa, la practica laboral no constituye relacion de trabajo”. ¢
Carrera 14 N° 99 - 33 Bogotd D.C., Colombia
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Que la Seccién 7 del Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte 2 de! Libro 2 del Decreto 1672 !&m ?0?7
2015, Decreto Unico Reglamentario de! Sector Trabajo, reglamenta: (i) los lineamientos

que permiten hacer uso de los recursos del Fondo de Solidaridad de Fomento al Empleo v
Proteccién al Cesante — FOSFEC para financiar practica laboral, judicatura y relacién
docencia de servicio en el 4rea de la salud, y (ii) la seguridad social de los estudiantes

que hagan parte de los programas de incentivo para las practicas laborales y judicatura en

el sector publico. /

Que mediante Resolucién 4566 de 2018, el Ministerio del Trabajo regul6 la operacion del
programa de incentivos para las practicas laborales en el sector publico. <

Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO- ORIP SOGAMOSO,
| cuenta con una plaza de PRACTICA LABORAL ORDINARIA N° 1625965987 -15 con las
| siguientes actividades principales: / |

1. Proyectar conciliaciones bancarias e informes mensuales en drea contable.

2. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo cen las instrucciones recibidas
el archivo de los documentos que le sean encomendados, aplicando ademas las
normas generales de archivo para atender las consuitas de los usuarios internos y
externos.

3. Efectuar la revision ung a uno de todos los documentos involucrados en el proceso
de archivo y organizacién de documentos por matricula inmobiliaria.

| 4. Las actividades diarias que le sean asignadas por el tutor,

Que la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO, se presentd oara
participar como escenario de préctica, del programa de practicas laborales en el sactor
piiblico- Estado Joven, liderado por el Ministerio del Trabajo y el Departamento
Administrativo de la Funcién Plblica, registrando la plaza de préctica antes mencionada. ©

Que en el marco de este programa, se realizé un proceso de publicacion de la piaza de
practica N° 1625965967-15, de pres?leccién y seleccién del pracﬂcgme, producte dei
cual fue escogida la estudiante LAURA. ROCIQ BECERRA CORR_EDOR. identificada con
Cédula de Ciudadania N° 1.057.598.282.

Que LAURA ROCIO 'BEQERRA' CORREDORT es estudiante del programa académico
CONTADURIA PUBLICA de la Institucion de Educacion Superior UNIVERSIDAD (=
PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA UPTC, ESCUELA DE CONTADURIA ac—die<:
PUBLICA SECCIONAL SOGAMOSO, (SNIES 53631).
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Que para alggrama de incentivos de las practicas laborales en el sector publico, la Caja
de Compensacién Familiar COMFABOY y con cargo a los recursos del FOSFEC, sera la
encargada del pago del auxilio formativo y de la afiliacién y cotizacién a los subsistemas
de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales del practicante. <

| Que en mérito de lo expuesto,
1
RESUELVE:

] ARTICULO PRIMERO.- Vincular formativamente a la estudiante LAURA ROCIO
BECERRA CORREDOR, identificada con Cédula de Ciudadania Nmero 1.067.598.262.
En la practica laboral ordinaria N°1625965987-15, ubicada en la SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO, Dependencia - ORIP SOGAMOSO, de esta entidad
publica, de conformidad con lo previsto en la parte motiva de la presente Resolucion.

ARTICULG SEGUNDO.- Designar como tutor de la practica laboral ordinaria a la que se
refiere la presente Resolucién, al Doctor LUIS ALBERTO LEON MEJIA, quien debera
cumplir con todas las obligaciones que le correspondan, en el marco de lo estipulado por
2l programa “Estado Joven: précticas laborales en el sector plblico”. ~

ARTICULO TERCERO.- La duracion d? la practica laboral ordinaria y por lo tanto de la
vinculacidn formativa, es de Cinco (5) meses, contados a partir de la suscripcion del acta

de inicio.

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
comunicacian.

i Y CUMPLASE
COMUNIQUESE Y C m 2017

Dada en Bogota, a los

SO MESA GUERRA
dente de Notariado y Registro (E)

”

wmmmxy_ﬂmn-muw <
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12.6. ANE

XO 6. ACTA DE INICIO.

ANEXO 12. ACTA DE INICIO DE PRACTICA

VINGULAGION FORMATIVA ~ PROGRAMA ESTADO JOVEN: PRACTICAS LABORALES ENEL |
SECTOR PUBLICO
Nimero de Resolucion: | 8133 DE 03 DE AGOSTO \ Del Afio: ‘ 2017

Entidad plblica:
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO ~ORIP SOGAMOSO-

Nombre del
practicante: LAURA ROCIO BECERRA CORREDOR
Institucion de UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA -UPTC-

Educacién Superior

Objetivo de la practica |DESEMPENAR LAS FUNCIONES EN EL AREA ADMINISTRATIVA
ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, AYUDAR AL DESARROLLO DE
GESTION DE LA DEPENDENCIA EN LA ORIP SOGAMOSO.

Duracién ( 5 )MESES

Tutor de practica: DR. LUIS ALBERTO LEON MEJIA

El 16 de Agosto de 2017 se reunieron en la ciudad de Sogamoso, los suscritos, a saber: Or. LUIS ALBERTO
LEON MEJIA identificado con CC. N° 7.227.437 de Duitama, en su condicién de tutor del practicante LAURA
ROCIO BECERRA CORREDOR , identificado(a) con CC. N° 1.057.598.282 de Sogamoso , en su calidad de
estudiante vinculado formativamente en el marco del programa de incentivo a las practicas laborales en el sector
piblicg} Estado Joven", con el fin de dar inicio a la ejecucién de la vinculacion formativa

Jr. LUIS ALBERTO LEON MEJJA
¢C. 7.227.437 de Duitama

egistrador Seccional |P. Sogamoso
Buperintendencia de Notariado y Registro

Fima 4059587 8782

LAURA ROCIO BECERRA CORREDOR

CC. 1.057.598.282 de Sogamoso .

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA -UPTC-
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12.7. ANEXO 7. CERTIFICACION LABORAL.

DENOTARADO ' gw TODOSPORUN
(&) MINJUSTICIA J) s iciieo €. NUEVO PAiS

. PAZ EQUIDAD EDUCALION

ANEXO 16. CERTIFICACION DE PRACTICA LABORAL
nformacion m que debe ser reportada, por lo tanto, puede ajustarse su forma o
sidere necesario)

(Este modelo contiene a

adiclor

LA SUSCRITA ENCARGADA DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS DE SOGAMOSO, ORIP-SOGAMOSO. (SNR)

HACE CONSTAR:

Que el (la) estudiante LAURA ROCIO BECERRA CORREDOR, identificado (a) con CEDULA DE
CIUDADANIA No. 1.057.598.282 de Sogamoso, culmind satisfactoriamente su préctica laboral en el marco
del programa “Estado Joven’, realizada en la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO ORIP-
SOGAMOSO desde el 16 de Agosto de 2017 hasta el 15 de Enero de 2018 desempefiando las siguientes
actividades:

1. Proyectar conciliaciones bancarias € informes mensuales en area contable.

2. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas el archivo de los
documentos que le sean encomendados, aplicando ademas las normas generales de archivo para
atender las consultas de los usuarios internos y extemnos

3. Efectuar la revision uno a uno de todos los documentos involucrados en el proceso de archivo y
organizacion de documentos por matricula inmobiliaria.

4. Demaés actividades asignadas.

En cumplimiento de lo establecido por el articulo 64 de la Ley 1429 de 2010, modificado por el articulo 18 de la
Ley 1780 de 2016, para los empleos que requieran titulo de profesional o tecnolégico o técnico y experiencia,
sera tenida en cuenta la experiencia laboral adquirida en practicas laborales, contratos de aprendizaje,
judicatura, relacion docencia de servicio del sector salud, servicio social obligatorio o voluntariados.

Esta certificacion se expide a solicitud del interesado, a los Quince (15) dias del mes de Enero de 2018.

Cordiajmente,

CAROLINA BARRERA MALDONADO.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
COORDINADORA ADMIN|STRATIVA.
ORIP-SOGAMOSO

Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos de Sogamoso
Calle 10 No. 11 - 39 piso 2 Teléfono: 7703798 Email:
ofiregissogamoso@sLpemotanado.gov co
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