
ACTA  DE VISITA ESPECIAL  PRACTICADA POR LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO A LA NOTARIA xxxxx  DEL CIRCULO DE xxxxxx .

En la ciudad de XXXXX ,  a  los  XX  (00) días del mes de XXXXo  de dos mil siete(2007),  compareció al Despacho de la Notaría XXXX de este Círculo,  la suscrita funcionaria de la XXXXXX de la Superintendencia de Notariado y Registro, el  Doctor  XXXXXXXXX,  con el fin de presenciar la entrega de la Notaría,  conforme a la Orden de Visita No. XXX del XXX  (0X) de XXXX de la presente anualidad proferida por la l Directorade Vigilancia.

Enterados los doctores  XXXXXX XXXXX XXXX  y XXXX XXXXX XXXX, Notario Saliente y Entrante respectivamente, dispusieron de los medios necesarios para la practica de la misma, la que comprende los siguientes aspectos:                                                                                                             

  CAPITULO PRIMERO

I.  ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

DE LOS NOTARIOS: 

1. NOTARIO QUE ENTREGA
Desempeñaba las funciones como Notario 

2. NOTARIO QUE RECIBE:

El doctor

3. LOCAL
La Notaría se encuentra ubicada en la XXXXXXXX, de la Ciudad de XXXX y posee las  líneas telefónicas Nos.  

4. HORARIO
a.- De atención al público:

DE LUNES A VIERNES de XXX a  XXXX

SABADOS de XXXX XXXX 

Horario Autorizado por la Superintendencia de Notariado y Registro

b- De consulta

Las consultas de Protocolo,  y demás se absuelven dentro del siguiente horario :

DE LUNES A VIERNES DE XXXXXX a XXXXXX..

B- DEL PERSONAL
EMPLEADOS
Se encuentran vinculados a la Notaría xxxxxxxxx del Círculo de xxxxx, al momento del retiro del doctor XXXXXXX ,   xxxxx empleados, cuya situación laboral se encuentra a paz y salvo por todo concepto (Prestaciones sociales), se anexa a la presente fotocopia de las liquidaciones debidamente firmadas por cada uno de los empleados donde consta el valor que recibieron de manos del Notario Saliente.

Los empleados se encontraban vinculados por Contrato de Trabajo con el Notario Saliente y todos ellos continuarán laborando con la nueva titular por lo tanto a partir de la fecha serán vinculados por contrato de trabajo con el fin de darle aplicabilidad a la Instrucción Administrativa No. 01-39 del 8 de junio de 2001, emanada de la Superintendencia de Notariado y Registro. 

Se deja constancia que el empleado XXXXX no fue vinculado con la nueva titular, por lo tanto no se encontraba presente al momento de la diligencia.

Las hojas de vida de los XXXX empleados que se encontraban laborando con el doctor XXXXXXX,  forman parte del archivo que se le entrega a la Notaria Entrante, por lo tanto quedan bajo su custodia.

CAPITULO SEGUNDO

II.  OBLIGACIONES FISCALES Y PATRONALES DEL NOTARIO

A.   CON LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
En Carpeta especial  se archiva copia de los informes junto con las respectivas consignaciones por los recaudos pagados a este grupo.  Se verificaron los valores reportados en los Informes Estadísticos a partir del mes de xxxxxxx hasta el mes de xxxxxx.  Queda pendiente XXXXXXX .

Queda un pago pendiente a favor del notario saliente del periódo comprendido.XXXX

( verificar donde queda consignado los dineros) 

B. CON EL FONDO ESPECIAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO (RECAUDOS Y SUBSIDIOS NOTARIALES)
En Carpeta especial  se archiva copia de los informes Estadísticos Notarial junto con las respectivas consignaciones  por aportes y recaudos que mes a mes fueron remitidos a la Superintendencia de Notariado y Registro.  El último pago se realizó el día XX de XXXX de  , en el Banco XXXXX, por valor de $ XXXXXXX.

Queda un pago pendiente a favor del notario saliente del periódo comprendido.XXXX

( verificar donde queda consignado los dineros) 

C.  ENTIDADES DE PREVISIÓN Y SEGURIDAD SOCIAL  
Se revisaron las carpetas en las cuales se archivan los recibos de autoliquidación de las E.P.S., y a las cuales se encuentran afiliados los trabajadores  y se verificó que todas se encuentran  al día. 
D.   CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR- 
Se revisó la carpeta correspondiente donde se archivan los recibos emanados de la Caja de Compensación Familiar XXXXXXX, por concepto de los aportes mensuales  que se cancelan en la misma entidad, el último pago se realizó el día 

E.   ADMINISTRACIÓN DE IMPUESTOS NACIONALES

1.   DECLARACIONES MENSUALES DE RETENCIÓN
Revisada la carpeta correspondiente se encontraron archivados los recibos oficiales 

de la Administración de Impuestos Nacionales, mes a mes, de los años XXXXX, XXXXX, XXXXX y se encuentra al día hasta el mes deXXXX, en los cuales se declara y cancela la totalidad de las retenciones recaudadas en el mes inmediatamente anterior, dentro de los plazos establecidos por esa entidad.

El último pago se realizó el xxxxx (XX) de XXXX de XXXX9, en el Banco dXXXXX, sucursal  XXXX,  por el cual se canceló la suma de $ XXXXXXX.según recibo oficial No. 0071885.

Queda un pago pendiente a favor del notario saliente del periódo comprendido.XXXX

( verificar donde queda consignado los dineros) 

2.   IMPUESTOS DE  TIMBRE
Los últimos valores recaudados por este concepto se hicieron en el año de 1XXX, y  en los meses de marzo, abril, y octubre, se relacionaron en el formulario de declaración mensual de Retención en la Fuente y fueron cancelados dentro del plazo establecido por la entidad.

Durante los años de XXXXX XXX,   y lo que va corrido del año XXXX  no se ha causado este impuesto.

3.   DECLARACIÓN BIMENSUAL  IVA
Luego de revisar la carpeta respectiva se encontraron archivados en forma bimensual los recibos oficiales de la administración de impuestos nacionales,  correspondientes a los años XXXXX, XXXXX,  XXXXX y se encuentra al día hasta el bimestre mayo-Junio en los cuales se declara y cancela la totalidad del impuesto recaudado en el bimestre inmediatamente anterior, dentro del término establecido por esa entidad. el último pago se efectuó  el XXXXXX, en el Banco de XXXX,   por valor de $ XXXXX según recibo oficial No. 1268239.

Queda un pago pendiente a favor del notario saliente del periódo comprendido.XXXX

( verificar donde queda consignado los dineros) 

4.   APORTE ESPECIAL ADMINISTRACIÓN DE JUSTICIA
Revisada la carpeta respectiva se encontraron los recibos oficiales de la Administración de Impuestos Nacionales en donde consta el pago mensual de ese aporte durante los años de XXXXXX,  y se encuentra al día hasta el mes de XXXX de XXXXX por el cual se declaró y pagó la suma de $ XXXXX, el XXXXX de XXXXX, en el Banco XXXXX. 

Queda un pago pendiente a favor del notario saliente del periódo comprendido.XXXX

( verificar donde queda consignado los dineros) 

CAPITULO TERCERO

III.   LIBROS DE LA NOTARIA

A.   ACTAS DE VISITAS
En un folder legajador se encuentran archivadas y organizadas todas las actas de visita practicadas por la Superintendencia de Notariado y Registro; así mismo se encuentran en orden cronológico y consecutivo.

B.   DE RELACIÓN DE ESCRITURAS
Se diligencia en el número y orden de columnas que señalan los artículos 109 y 110 del Decreto Ley 960 de 1970.

Es una relación sistematizada y debidamente empastada en forma anual. Se encuentra como última anotación la escritura No. 3239  del 5 de Agosto de  1999.

La anotación de las escrituras se hace en el sistema en orden consecutivo, los libros 

Se encuentran empastados hasta el año de 1998, al cerrar el año de 1999, se empastará de la misma forma.   Los libros se encuentran en excelentes condiciones de conservación.

C.   ÍNDICE ALFABÉTICO
A medida que se efectúa el Libro de Relación se va organizando en el sistema el libro Índice, al igual que el anterior se empasta anualmente. 

Se lleva en el número de columnas que señala el artículo 111 del Decreto 960 de 1970.   Se encuentra diligenciado hasta la escritura No. XXXX del XXXX de XXX de XXXX.

D.   DE CERTIFICADOS
En un folder legajador se encuentran debidamente archivados los certificados expedidos por concepto de cancelación de hipoteca, condiciones resolutorias, etc. 

Tienen numeración continua. El certificado mas reciente es el No. XXX de fecha XXX

 de XXXX.. 

E.
ACTAS DE COMPARECENCIA
Se elaboran dichas actas conforme a lo dispuesto en el artículo 95 del Decreto 960 de 1.970.

Las copias se encuentran debidamente empastadas y numeradas hasta el mes de junio de 1999.

F.   SUPERVIVENCIAS
Se tiene un formato preestablecido para dar esta constancia, y contiene las especificaciones de Ley para el perfeccionamiento del acto. Se guardan copias en una carpeta legajadora y la diligencia más reciente es de fecha XXXXXXXX.

G.   DECLARACIONES EXTRAJUICIO
Se tiene un formato preestablecido para dar esta constancia, y contiene las especificaciones de Ley para el perfeccionamiento del acto. Se guardan copias en una carpeta legajadora y la diligencia más reciente es de fecha  XXXXXXX de 1999.

H.   TESTAMENTOS CERRADOS
Se lleva por el sistema de libros, relacionando por años los testamentos que se van dejando en custodia a la Notaría. 

A la fecha de la presente visita se han otorgado catorce testamentos cerrados, el último el otorgado mediante la Escritura pública No. XXXX de XXXX XXX de XXX. Nombre del Testador: XXXXXXXX. Los sobres se encuentran guardados en una caja de seguridad de la Notaría? Verificar si hay donde estan. .

I.   REGISTRO DE FIRMAS
Se lleva por el sistema de tarjetas y todo registro esta autorizado por el Notario con la firma de éste y la respectiva fecha. Cuando se trata de personas jurídicas, se acredita la representación y en caso de personas naturales el correspondiente documento de identificación.

En la tarjeta se deja fotocopia del respectivo documento.

Los registros de firmas tienen vigencia anual.

J.   DEPÓSITOS
Se lleva por el sistema de libro. Todo registro se relaciona la fecha de recibo, el nombre del depositario, cédula de ciudadanía, el valor del depósito o documentos de depósito, el nombre de la persona que debe recibirlos y todas autorizadas por el señor Notario.

El último depósito fue efectuado el XXXXXX de XXXX y entregado el mismo depósito el XXXXXX  de XXX..

K. LIBROS DE CONTABILIDAD

Se encuentran  foliados y debidamente registrados ante la DIAN los libros de xxxxxxxx.

CAPITULO CUARTO

IV.  DEL PROTOCOLO DE LA NOTARIA

 ESCRITURACIÓN 
AÑO




No. DE TOMOS

TOTAL ESCRITURAS

 DEL REGISTRO CIVIL

A partir del año 19XX se tienen los siguientes tomos:

NACIMIENTOS
AÑO 

AÑO 


AÑO 



AÑO 
MATRIMONIOS
AÑO 


AÑO 


AÑO


AÑO 

3.   DEFUNCIONES
AÑO 


AÑO 


AÑO 


AÑO 


4.   LIBRO DE VARIOS
Se tienen los siguientes:

AÑO




No. DE TOMOS

CAPITULO QUINTO

V.   DEL TESTIMONIO NOTARIAL
En folios anexos que forman parte integrante de la presente acta, se imponen los diferentes  sellos y firmas utilizadas por la Nueva Titular y de la persona que quedará encargada del despacho durante sus ausencias.

CAPITULO SEXTO

VI.
CONSTANCIAS

A.
DEL NOTARIO SALIENTE:
B.  DEL NOTARIO ENTRANTE

C.  POR PARTE DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
CAPITULO SEPTIMO
VII.   CIERRE
No siendo otro el objeto de la presente diligencia, se termina y se firma por los que en ella intervinieron, una vez leída y aprobada en todas sus partes en la ciudad de XXXXX.  a losXXXXX  (XX días del mes deXXXXX  de XXX.. 

EL NOTARIO QUE ENTREGA

XXXXXXX

EL NOTARIO QUE RECIBE

POR LA SUPERINTENDENCIA,

·



