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< PROSPERIDAD
I PARA TODOS

CIRCULARNo. 2} § 0

PARA: REGISTRADORES DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

DE: SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL REGISTRO

ASUNTO: Entrega Oficinas de Registro.

FECHASE § PIr 2013

Sefiores Registradores de Instrumentos Publicos:

Ante la renuncia de algunos registradores al cargo, asi como las entregas de oficinas que se
adelantaran una vez culmine el proceso de seleccién por Concurso de Meritos de los cargos de
registradores principales y seccionales del pais, me permito solicitarle a todos los registradores
que no se encuentran en carrera, preparar el informe de gestion conforme a la Ley 951 de 2005
y entrega de las oficinas de registro. Para dar cumplimiento a la norma citada, me permito
remitir la Guia para la Elaboracion de las Actas de Informes de Gestion, ademas de
preparar la siguiente informacion para el acta de entrega.

1. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

1.1. Inventario Fisico de la oficina de registro: corresponde al inventario individual como
registrador, e inventario general de la oficina indicando el estado en que se encuentran, los
muebles y los equipos.

1.2. Horario de Atencion al publico y horario de funcionarios

1.3. Recursos Humanos: Relacién de funcionarios de planta y contratistas que
componen la oficina indicando: nombre del funcionario, Cédula de Ciudadania, fecha de
vinculacion, cargo, grado de escolaridad, tipo de vinculacion, evaluacion de desempenio,
dependéncia donde labora y funcién que realiza, asi como los roles asignados en
sistema SIR o FOLIO.

En cuanto a los contratistas indicar el nimero de contrato, vigencia y objeto del mismo.
2. ASPECTOS FINANCIEROS:

2.1. Relacion del presupuesto asignado vy gjecutado de la oficina,
2.2. Relacién Informe mensual de ingresos
2.3. Relacién Traslado de fondos a Ia Superintendencia
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2.4. Relacién de Recaudo y Traslade de Fondos de Impuesto de Registro a los
Departamentos (aplica para las oficinas de registro que todavia recaudan el impuesto
de registro).

2.5. Conciliaciones Bancarias.

2.6 Relacion de Devoluciones de Dinero, presentadas durante el afio 2013

3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

3.1.Planes anuales de gestion.
3.2 Acuerdos de gestidn y su seguimiento
3.3. Mapas de riesgos

4. ASPECTOS JURIDICOS

4.1 Numero de documentos radicados en el afio, Numero de documentos calificados en el afio.
Se requiere que la oficina se encuentre al dia en calificacion de no ser asi, relacion de
documentos pendientes por calificar y tiempo de demora en la calificacién.

4.2. Relacion de correcciones: Correcciones realizadas en el presente afio, correcciones en
tramite, y relacion de correcciones por calificador.

4.3. Actuaciones Administrativas: NUmero total de Actuaciones Administrativas,
indicando: fecha de inicio, estado en que se encuentran.

4.4. Recursos en tramite: Relacion de recursos presentados en el afo, indicando fecha de
presentacion, estado en que se encuentra si se presento por nota devolutiva o por actuacion
administrativa.

4.5. Derechos de Peticion: Relacion de los derechos de peticion presentados en el ano,
indicando fecha de presentacion. fecha de respuesta y pendientes de responder.

4.6. Promedio de certificados y consultas radicadas en el presente afio.

4.7. Promedio de reimpresiones presentadas en el presente afio.

4.7. Numero de Matriculas ORIP definitivas y temporales.

4.8. Numero de matriculas bloqueadas.

4.9. Numero de funcionarios calificadores

4.10. Ndmero de documentos repartidos por calificador diariamente.

4.11. Numero de medidas de proteccion a bienes rurales de poblacién desplazada.

4.12 Informe de reparto notarial, indicando horario de realizacion de repartos, nimero
de notarias sometidas a reparto y numero de actas de reparto en el presente afo.

4.13. NUmero de Certificados de pertenencia tramitados en el presente ano. NUumero
pendiente de expedir y explicando el motivo de la no expedicion.

4.14. Numero de certificados con complementacién a mas de veinte afios. Numero
pendiente de expedir y explicando el motivo de la no expedicion.

4.15. Numero de certificados carencia de identidad registral. Numero pendiente de
expedir y explicando el motivo de Ia no expedicion,
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4.16. Relacion de turnos de documentos pendientes de pago de mayor valor indicando
turno, valor, fecha de ingreso.

4.17. Constancia del Administrador del Centro de Coémputo que indiqgue que el
registrador no deja folios bloqueados ni turnos pendientes de tramitar.

5. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

3.1. Informe Archivo de Antecedentes registrales

5.2. Informe proceso de IRIS documental.

3.3. No. de libros de antiguo sistema,

5.4. Informe Traslado del antiguo sistema al folio real.

6. INDICADORES
6.1 Dias utilizados para el tramite de documentos
6.2. Porcentaje de turnos tramitados en e mes, durante la actual vigencia.

Agradezco la colaboracién de todos ustedes, para que este proceso culmine en forma armoénica
y efectiva.

Cordialmente

VILLANUEVA PERRUELO
. Supgfintendente Delega a el Registro ( E )

Se anexa La Quia para la Elaboracion de las Actas de Informes de Gestidn en 10 folios, ¥y 1a podran encontrar en la pagina de la
Superintendencia de Notariado ¥ Registro,
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Guia para la Elaboracién de las Actas de Informes de Gestién

¢Cual es la normatividad que rige en materia de actas de informes de
gestion?

l.a Ley 951 de 2005, la Circuiar 11 de 2005 y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General

¢Quiénes deben presentar actas de informes de gestién?

v' Los servidores plblicos en calidad de titulares y representantes en todas
las ramas dei poder pubiico, en el orden nacional, departamental,
distrital, municipal, y metropolitano.

v' Los particulares que administren fondos o bienes del Estado.

v' El servidor publico de jerarquia inmediata inferior, en caso de
incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada del servidor publico
saliente, previa autorizacion del jefe inmediato.

v Gobemadores y Alcaldes cuando culminen su gestion, respecto de los
recursos de las transferencias del Sistema General de Participaciones
de la Nacion para los sectores de salud y educacion, y sobre las regalias
directas.

¢En que eventos surge la obligacion de presentar informes de gestion?

v" Por retiro o ratificacion en el cargo.
v" Por finalizacion de la administracion.

¢Cuando deben presentarse las actas de informe de gestion?

v Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a separarse del cargo o
finalizar la administracion.

v Cuando el servidor entrante tome posesion, en caso que el funcionario
saliente se separe de su cargo por causas distintas a la culminacion del
periodo respectivo.

¢A quién debe ser presentada el acta de informe de gestion?

v" Al funcionario entrante.

v Al funcionario que designe el superior jerarquico en caso de no existir
aun nombramiento.

v' Al superior jerarquico y el érgano de control interno en caso que el
funcionario saliente sea ratificado.

v" A la Contraloria General. Los sujetos de control fiscal con domicilio
principal distinto a Bogota, deberan presentar el informe escrito en la
correspondiente Gerencia Departamental de ia Contraloria General de Ia
Republica.



¢Cuales son los deberes del funcionario que recibe el acta de informe de
gestion?

v" Determinar la existencia o no de irregularidades mediante la verificacion
fisica dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la firma y
recepcion del documento.

v Informar al érgano de control correspondiente las detectadas.

v' En este lapso el servidor saliente podra ser requerido para que realizar
aclaraciones y proporcionar informacion adicional.

¢Cual es el deber de la oficina de control interno?

v Velar por el cumplimiento del deber de presentar el acta de informe de
gestion

v Recibir el acta

v Requerir al funcionario que no cumpla .oportunamente con esta
obligacidn

v Aplicar las sanciones legales que correspondan por el incumplimiento de
esta obligacion

¢Cual es el deber de la oficina de los organos de control fiscal y de la
Contraloria General?

V' Vigilar el cumplimiento de I3 obligacion, conforme a ios requisitos y
procedimientos sefialados en la Ley 951.

¢ Queé formalidades debe observar el acta de informe de gestion?

v' Debe realizarse por escrito
v Debe ser entregado en un acto formal al funcionario que corresponda

¢ Qué debe contener el acta de informe de gestion?

Una descripcion del estado de los recursos administrativos, financieros y
humanos a cargo de la administracion, dependencia o entidad. Esto incluye:

v Resumen de la gestion: situacion del despacho al inicio de la gestion,
actividades emprendidas, resultados obtenidos, asuntos en proceso, y
situacion del despacho al término de la gestion.

v" Detalle pormenorizado sobre la situacién de los recursos materiales,
financieros y humanos

v’ Inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles a su cargo,
con los correspondientes responsables.

v Detalle por vigencias de los presupuestos, programas, estudios y

proyectos.

Obras publicas y proyectos en proceso.

Ejecucién presupuestal por vigencias

Contratacion Publica ejecutada Yy en ejecucion, agrupada por objetos

contractuales y vigencias fiscales.

ANENEN



v" Reglamentos, manuales de organizacion, de procedimientos
v Desarrollo y cumplimiento de programas.

Esta informacién debe presentarse en el formato tnico de Acta de Informe de
Gestion contenido en la Resolucion 5674 de 2005 de la Contraloria General

¢ Cuales son las consecuencias de incumplir con la entrega del acta de
informe de gestién?

v" En caso de no presentar el informe en los téminos de la Ley 951 el
servidor saliente sera requerido por el drgano de control interno durante
los 15 dias posteriores a su separacion del cargo.

v El servidor que incumpla este deber, sera sancionado por los drganos de
controi disciplinario y fiscal.

ANEXO'
FORMATO UNICO
ACTA DE INFORME DE GESTION
(Ley 951 de marzo 31 de 2005)

1. DATOS GENERALES:

A. NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA

B. CARGO

C. ENTIDAD (RAZON SOCIAL)

D. CIUDAD Y FECHA

E. FECHA DE INICIO DE LA GESTION

F. CONDICION DE LA PRESENTACION:

RETIRQ SEPARACION DEL CARGO RATIFICACION
G. FECHA DE RETIRO, SEPARACION DEL CARGO O RATIFICACION

2. INFORME RESUMIDO O EJECUTIVO DE LA GESTION:

Informe narrado, maximo de dos hojas, sobre la gestion adelantada, en fa que se cubra
aspectos como son: Principales logros, programas, proyectos, actividades y los resultados
obtenidos por cada uno de los antericres, contextualizado en términos de economia, eficiencia
y eficacia.

3. SITUACION DE LOS RECURSOS;

Detalle pormenarizado sobre la situacion de los recursos, por cada una de ias vigencias
fiscales cubiertas por el pericdo entre la fecha de inicio de Ia gestion y la fecha de retiro,
separacion del cargo o ratificacion, asi:

' Tomado de la Resolucién Organica 5674 de 2005 de la Contraloria General de la Republica



. Recursos Financieros:

CONCEPTC

VALOR
{Miliones de Pesas)

Vigencia Fiscal Ado —— Comprendida entre el dia

del mes yeldia __ del mes

Actve Tota

. Larrenie

- NG oormiente
Fasive Total

. Corrients

- Mo cormiente

Fasrimanic

Vigencia Fiscal Ao ___ Comprendida entre el dia

del mes y el dia __ del mes

Actve Tolar

. Cartente

. NG corriente
Fasivo Total

. Cogriante

. Mo coriente
Fatrimaonio

-

CONCEPTOQ

VALOR
{Millenes de Pesos)

Vigencia Fiscal Ado Comprendida entre &l dia

def mes y el dia del mes

Prgresos Operaconales

‘3asios Operaconales

Loatas de Veola y Dperacion

Resuhiade Dperacicnal

Ingresos Extranrdinanos

Zaslas Extraordinorios

Resulade Na operaconal

Be,« Gliado Neswo




CONCEPTO

VALOR
(Miliones de Pesas)

Vigencia Fiscal Ado ~_ Comprendida entre el dia —__del mes

___yeldia del mes

Inresns Operacaonales

Gasos Operaconales

Zostas de Venta y Operacion

Resultade Oparacianal

Ingresos Extraordinanos

3astos Extracrdinasios

Resulkado No eperacional

Resuliado Neia




B. Bienes Muebles e Inmuebles

CONCEPTO

{Millones de Pesos)}

Vigencia Fiscal Afio Comprendida entre el dia del mes yeldia ___ delmes_ _

TEmenos

Edificaciones

Corstiugcionsas en curse

Faguinaria v Eguipo

Egumne de Transponte, Traction y Elevacién

Ezuipos de Comuniaciin y compuiacion

Muebles, Enseres v Fquipo de Oicing

Bieres Muebles en Bodega

Redas, Lineas y Cables

Fiartas Ductos v Tineies

Cros Conceptos

Vigencla Fiscal Afio ___ Comprendida entre el dia del mes y el dia

del mes ____

TeiTers

Edificationes

CONSrUCCIoNgs BN curso

Maguinaria y Equipe

Eciepe de Transporte, Traceion v Elsvacién

Eqguipos de Comunncackin v Compliacion

Bueoles Evaeres v Exuipo de Oficing

Bienes Musbles an Budega

Redes Lineas y Cables

Flantas, Ductes y Threies

Otros Conceplos

Nota: Adjunte relacidn de inventarios y responsabiles,




4. PLANTA DE PERSONAL:
Detalle de ia pianta de personal de la Entidad.

CONCEPTO

TOTAL NUMERO
DE CARGOS DE LA
PLANTA

NUMERO DE CARGOS
PROVISTOS

NUMERO DE
CARGOS
VACANTES

Cargos de libre nombramiento y remocién:

A la fecha de iricin de
la geshcn

A la fecha ce retirs,

separacion del cargo o
ratificacion

Variaotn porcentuad

Cargos de Carrera Administrativa:

A la techa de micio de
l& gestin

Aa facha de tetn
separacion del cargon o
ratiicacion

Yanackon porceniual

5. PROGRAMAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS:
Relacione por cada una de ias vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre |a fecha de
inicio de la gestién y {a fecha de retiro o ratificacion, todos y cada uno de los programas,
estudios y proyectos que se hayan formulado para el cumplimiento misionai de Ia entidad.

DENOMINACION

DESCRIPCION

ESTADO
VALOR
ASIGNADD
EJECUTADO EN PROCESO (Miliones
{(Marque “x"} {Marque “x7} de Pesos)

Yigencia Fiscaf Aho Comprendida entre el dia

del mes y ¢l dia dei mes

Vigencia Fiscal Afo

Comprendida entre ef dia del meas y el dia dei mes




6. OBRAS PUBLICAS

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicio de la gestion vy la fecha de retiro o ratificacion, todas y cada una de las obras ptblicas
adelantadas, sefalando si estd en ejecucion o en proceso, el valor debe incluir adiciones o
modificaciones.

Si la obra publica terminé en condiciones anormales (terminacion anticipada, caducidad, etc.)
se debe efectuar el respectivo comentario en la columna de observaciones

ESTADOD

OBJETO NOMBRE O NOMBRE © VALOR

BE LA RAZON SOCIAL RAZON EJECUTADD OBSERVA-

OBRA DEL SOCIAL DEL EJECUTADA EN {Millones de CIONES
PUBLICA | CONTRATISTA | INTERVENTOR {Margue PROCESO Pasos}

"k} {Marque
“x")

Vigencia Fiscal Ao _____ Comprendida entre #l dia del mes y el dia del mes
Vigencia Fiscal Ao Comprendida entre el dia del mes y el dia del mes

7. EJECUCIONES PRESUPUESTALES:
Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periode entre la fecha de
inicio de la gestién y la fecha de retiro o ratificacion, los valores presupuestados, los

efectivamente recaudados y el porcentaje de ejecucion.

—
INGRESOS
CONCEPTO VALOR VALOR PORCENTAJE DE
DEL INGRESD PRESUPUESTADO RECAUDADO RECAUDD
{Millones de Pesos) {Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Ao Comprendida entre e dia del mes y el dia del mes

Apones de 13 Macion
Recurses Propios
Ctres Concepios

Vigencia Fiscal Ado ____ Comprendida entre ef dia del mes y &l dia del mes

Apores de la Nacidn
Hecursss Propios

ros Concepios

Relacione por cada una de las vigencias fiscaies cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicic de la gestion y la fecha de reliro o ratificacion, los valores presupuestados, los
efectivamente gastados y el porcentaje de ejecucion.



GASTOS

CONCEPTO VALOR VALOR PORCENTA‘!E DE
PRESUPUESTADO EJECUTADO EJECUCION
{Millones de Pesos) (Millones de Pesos)
Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre el dia del mes _ y el dia del mes ___

Sungignamenta

versidin

Ctros Conceptos

Vigencia Fiscal Afio ____ Comprendida entre ef dia tdel mes y el dia del mes

Fonnananuenta

inversion

tros Conceplos
8. CONTRATACION:

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de
inicio de la gestidn y la fecha de retiro o ratificacion, el numero de contratos en proceso y
ejecutados de acuerdo con los objetos contractuales (prestacion de servicios, adquisicion de
bienes, suministro, mantenimiento, asesorias, consultarias, concesiones, Fiducias, etc.) y
modalidades de contratacion {No incluya los contratos de obra piblica reportados en el punto 6
de la presente Acta de Informe de Gestion).

MODALIDAD DE OBJETOS No. DE Ne DE VALOR
CONTRATACION CONTRACTUALES CONTRATOS CONTRATOS TOTAL
EN PROCESC | EJECUTADOS (Millones de Pesos)

Vigencia Fiscal Afio ___ Comprendida entre e dia —_ del mes y &l dia del mes

Cordratacitr Diecla

Pracess Lictatonio

Vigencia Fiscal Afio ___ Comprendida entre e! dia def mes y el dia del mes

Contratacin Directa

Srocesc Lictaons




9. REGLAMENTOQS Y MANUALES:
Relacione a la fecha de retiro, separacién del cargo o ratificacién, los reglamentos internos yio
manuales de funciones y procedimientos vi gentes en la entidad.

DENCMINACION MECANISMO DE No. DEACTC FECHA DE
DEL REGLAMENTC DESCRIPCION ADOPCION Y ADMiNISTRAT‘IVO ADOPCION O
yio MANUAL VIGENCIA DE ADCPCION VIGENCIA

10. CONCEPTO GENERAL:

Concepto General Gestion del funcionario que se retira, se separa del cargo o Io ratifican, en
forma narrada maximo en dos hojas, sobre la situacion administrativa y financiera cumplida
durante el periodo comprendido entre la fecha de inicio de su gestién y la de su retito o
ratificacién.

11. FIRMA:

NOMBRE Y FIRMA
FUNCIONARIO SALIENTE, RESPONSABLE
(Tituiar o representante Legal)

12. OTRAS FIRMAS:
En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada de que trata el articulo
8° de la Ley 951 de 2005.

NOMBRE Y FIRMA

FUNCIONARIO DE JERARQUIA

INMEDIATA INFERIOR

(Autorizado)

Relacién de la Autorizacion previa del jefe Inmediato: No. Fecha.

NOMEBRE Y FIRMA
JEFE DE CONTROL INTERNO
O SUDELEGADO

NOMBRE, CARGO, FIRMA y No. C.C. NOMBRE, CARGO, FIRMA y No. C.C.
PRIMER TESTIGO SEGUNDO TESTIGO

(*) FUENTE: Ley 951 de 2005 y articuiado de la presente resolucién orgdnica.



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13

