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Senores Registradores de Instrumentos Publicos:

Se ha tenido conocimiento de que en algunas de las oficinas de registro de
instrumentos publicos donde se encuentran creados los Grupos Operativos, vienen
realizando funciones que no les corresponden. Por tal motive, me permito anexar a la
presente circular, las funciones que tienen a cargo los Grupos Operativos de acuerdo
con la Resolucion No. R6128 del 28 de julio de 2011.

En consecuencia, las oficinas de registro cuyos Grupos Operativos, no estan
cumpliendo con estas funciones o realizan otras funciones deben hacer los ajustes
necesarios para el cumplimiento del manual de fup€iones y de la presente circular.
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ARTICULQ 38°.- Los Grupos Operatives adscrito a las Oficinas de Registro enunciadas en el
articulo Primero de la Presente Resolucidn, lendra a cargo las siguientes funciones:

1. Administrar, controlar y evaiuar las actividades propias del centro de computo de la
Oficina de Registro para su éptimo funcionamiento.

2. Organizar los procesos administrativos relacionades con la operacién del centro de
computo para un perfecto desarrollo de los mismos.

3. Implementar los procesos y procedimientos para la eficiente utilizacién del hardware y del
software a fin de que sean utilizados de acuerdo con [as especificaciones establecidas.

4. Realizar las acciones pertinentes para garantizar el suministro oportune de los insumos
necesarios para la operacion del centro de computo.

5. Coordinar, promover y participar en la ejecucion del programa de mantenimiento de log
equipos de sistemas de la Oficina de Registro para mantener los egquipos en optimas
condiciones -

6.  Administrar, controlar y evaluar a las diferentes dependencias sobre la utilizacién del
sistema y el aprovechamiento de los equipos para que {os usuarios del sistema puedan
realizar sus labores.

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el cumplimiento de los procesos y procedimientos de
seguridad y control para el sistema operacional y el centro de computo en general para su
optimo desarrollo,

8. Desarrallar los procesos y procedimientos de backups y de restauracién de la informacion
- para tenet seguridad en ia informacion de las Bases de Datos.

9. Verificar el eficienle manejo de Ios documentos presentados para registro y folios de
matricula inmobiliaria a las dependencias y funcicnarios correspondientes.

10.  Coordinar las actividades propias del grupe de distrbucidn y archivo de folios, verificar el
adecuado y eficiente manejo para tener una organizacion adecuada y de facil manejo.

11, Solicitar, recibir y enviar folios de mafricula inmobiliaria a otras oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos para atender los diferentes requerimientos de los usuarios del
sistermna registral.

12.  Atender a los usuarios en los asuntos relacionados con tramites operativos.

13. Elaborar los informes estadisticos, de indicadores de gestion registral y remitirlos a la
Oficina de Planeacién a fin de contar con la informacion veraz y oportuna para la toma de
decisiones por parte de la direccion.

i4. Padicipar en la adopcion. desarrollo, impiementacion, mantenimiento, revisidn y
perfeccionamiento del Sistema de Gestidn de la Calidad de fa Entidad con el proposito
de mejorar el desempefio inslitucional y la capacidad de proporcionar servicios gue
respondan a las necesidades y expectativas de los usuarios.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la opertunidad y
periodicidad requendas para permitir evaluar la gestion de la dependencia.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel y la
naturaleza del Grupo Intermo de Trabajo.
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