INSTRUCCIÓN ADMINISTRATIVA No. 23
 
Para: Notarios, Registradores de Instrumentos Públicos y funcionarios de la Superintendencia de Notariado y  Registro
           
De: Superintendente de Notariado y Registro
 
Asunto: Trámite interno del derecho de petición, y de las consultas, quejas y reclamos. (Resolución 4387 de 2004, aprobada por resolución 359 de 2004 de la Procuraduría General de la Nación)
 
Fecha: Octubre 6 de 2004                                       
 
Apreciado  Notario:
 
Estimado Registrador de Instrumentos Públicos:
 
Apreciado funcionario de la Superintendencia de Notariado y Registro: 
 
 
Hace casi veinte años, por la resolución 4174 de 1984, la Superintendencia de Notariado y Registro estableció su reglamento interno para el trámite de peticiones, consultas, quejas y reclamos. Con posterioridad, varios actos administrativos abordaron el tema de manera parcial.
 
La dispersión normativa dificulta la aplicación de los reglamentos, torna clandestinas las normas y no se compara con la transparencia que ofrece un texto unificado y completo, que sirva de guía al ciudadano que por cualquier razón requiere un servicio de la Superintendencia. Y por ende al funcionario que debe cumplir dicho reglamento. Los anteriores razonamientos condujeron a revisar y compilar el procedimiento, en una sola resolución, que incorporara los principios establecidos por el Código Contencioso Administrativo y las normas relacionadas, consultando también los ricos desarrollos jurisprudenciales al respecto.
 
 
El Código Contencioso Administrativo, en su artículo 32, dispone que esta clase de resoluciones debe contar con la revisión y aprobación de la Procuraduría General de la Nación. La Procuraduría consideró que el texto que le presentó la Superintendencia se ajustaba en forma íntegra a los principios establecidos en el decreto 1 de 1984 y en las demás normas que desarrollan el derecho de petición. Así, resolvió aprobar el reglamento en mención, mediante la resolución 359 de 9 de septiembre de 2004.
 
Quisiera, entre los aspectos que reglamenta la resolución 4387 de 2004, destacar los siguientes:
 
Trámites para mensajes de datos
 
Se establece un trámite para las peticiones, quejas y consultas que lleguen a la Superintendencia por medio de mensajes de datos (fax, correo electrónico)
 
Deberes de la biblioteca          
 
Se impone a la Biblioteca de la entidad la obligación de contar con copia de las principales normas relacionadas con el funcionamiento de la Superintendencia, para la consulta de todas las personas que así lo soliciten. 
 
Pago en especie de las copias
 
Se dispuso que el pago de las copias se debe hacer en especie, lo que evita reajustar el valor y simplifica el procedimiento de pago.
 
Horario de audiencias  
 
Se estableció un horario para concesión de audiencias, obligatorio para los coordinadores de grupo, profesionales especializados y universitarios, y para los Registradores Principales de Instrumentos Públicos. En las audiencias se absolverán consultas sobre temas relacionados con las funciones de la entidad, acercando así la gestión pública al ciudadano.
 
Fundamento de las consultas
 
Se reglamentó lo relativo a las consultas que formulen los notarios, registradores y jefes de división jurídica, las cuales deben incluir el criterio jurídico del consultante sobre el tema objeto del pronunciamiento requerido.
 
Es útil para la mejor comprensión del reglamento que trato recordar las definiciones que siguen:
 
Derecho de petición en interés general o particular
 
El artículo 23 de la Constitución Política dice que toda persona podrá hacer peticiones respetuosas a las autoridades, verbalmente o por escrito, a través de cualquier medio. 
 
Se recuerda que los requisitos mínimos que debe contener una petición escrita son: 
 
1. La designación de la autoridad a la que se dirige. 
2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su representante o apoderado, si es el caso, con indicación del documento de identidad y de la dirección. 
3. El objeto de la petición. 
4. Las razones en que se apoya. 
5. La relación de documentos que se acompañan. 
6. La firma del peticionario (se exceptúan las peticiones enviadas por correo electrónico) 
 
Las peticiones escritas que lleguen a la Superintendencia de Notariado y Registro se radican en el grupo de archivo y correspondencia, para ser entregadas a mas tardar en el día hábil siguiente a la correspondiente dependencia, según la competencia funcional establecida por el Decreto 302 de 2004. Cuando una petición se presente vía fax o por correo electrónico en otra dependencia de la Superintendencia, ésta debe enviarla a mas tardar al día siguiente de su recepción al grupo de archivo y correspondencia para darle la respectiva radicación y trámite.
 
Cuando una petición no se acompañe de los documentos o informaciones necesarias, en el acto de recibo se le indicarán al peticionario los que falten; si insiste en que se radique, se le recibirá la petición dejando constancia expresa de las advertencias que le fueron hechas.
 
Las peticiones verbales serán atendidas por la dependencia que corresponda de acuerdo con sus funciones, todos los días hábiles de lunes a viernes desde las 8:00 a.m. hasta las 5:00 p.m. La decisión sobre esta clase de peticiones podrá comunicarse en la misma forma al interesado.
 
El término para resolver las peticiones es de quince (15) días siguientes a la fecha de su radicación. Cuando no fuere posible resolver o contestar la petición en dicho plazo, se deberá informar así al interesado, expresando los motivos de la demora y señalando a la vez la fecha en que se resolverá o dará respuesta.
 
Acceso ciudadano a los documentos y derecho de petición de información
 
El artículo 27 de la ley 594 de 2000 establece que todas las personas tienen derecho a consultar los documentos de archivos públicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos no tengan carácter reservado conforme a la Constitución o a la ley. 
 
Así, los documentos relacionados con el funcionamiento de la Superintendencia de Notariado y Registro, las normas que le dan origen y definen sus funciones, su naturaleza y estructura, el organigrama vigente, la información sobre contratación administrativa requerida por la ley y el reglamento, resoluciones; podrán ser consultados en la Biblioteca de la entidad durante el horario de atención al público de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
 
Para resolver los derechos de petición de información, las diferentes dependencias tendrán un término de 10 (diez) días siguientes a la fecha de su radicación, según lo establece la ley 57 de 1985. 
 
De igual manera, existe la posibilidad de consultar los documentos que reposen en las dependencias de la Superintendencia y solicitar la expedición de copias de los mismos una vez efectuado el pago, con excepción de aquellos documentos que tengan el carácter reservado conforme a la Constitución y a la Ley.
 
Para resolver los derechos de petición de información, las diferentes dependencias tendrán un término de 10 (diez) días siguientes a la fecha de su radicación, según lo establece la ley 57 de 1985.
 
Cuando el documento cuya consulta o copia se solicita tenga carácter reservado,  se le señalará al peticionario dicha circunstancia mediante providencia motivada , y se le informará que contra dicha decisión procede el derecho de insistencia. 
 
En el evento en que la persona interesada insista en su solicitud, el respectivo funcionario enviará la correspondiente documentación al Tribunal de lo Contencioso Administrativo, con jurisdicción en el lugar donde se encuentran los documentos, para que éste decida en única instancia si se acepta o no la petición formulada, dentro de los 10 (diez) días hábiles siguientes.
 
Derecho de consulta
 
El artículo 25 del Código Contencioso Administrativo dice que el derecho de petición incluye el de formular consultas escritas o verbales a las autoridades, en relación con las materias a su cargo.
 
Al recibir una consulta escrita, la Superintendencia de Notariado y Registro realizará el reparto al día siguiente. El plazo para proyectar las consultas será determinado por el jefe de la respectiva dependencia. Dicho plazo no podrá exceder el término señalado por el Código Contencioso Administrativo, que es dentro de los treinta (30) días siguientes a la fecha de su radicación. 
 
En cuanto a las consultas verbales (telefónicas o presenciales), los coordinadores, profesionales especializados y universitarios de las Oficinas y Direcciones de la Superintendencia de Notariado y Registro y de las Oficinas de Registro, así como los Registradores Principales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos, tendrán el deber de absolver consultas sobre temas relacionados con las funciones de la entidad. Dichas consultas serán resueltas en audiencias concedidas los días martes y jueves de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
 
Para el mismo fin, los registradores principales y seccionales y los coordinadores de áreas de las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos concederán audiencias los días miércoles y viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m.
 
Le recuerdo que el horario de consultas es independiente del horario de atención al público. 
 
Por otra parte, el jefe de cada dependencia tendrá en cuenta que en ciertos casos, las consultas que provengan de notarios, registradores y entidades públicas, deben atenderse sin sujetarse al horario establecido para las consultas que realice el público en general. 
 
Para efectos de obtener la certificación del ejercicio del cargo de Notario, la solicitud puede presentarse verbalmente o por escrito, cualquier día hábil entre las 7:00 a.m. y las 12:00 m en la ventanilla del Grupo de Actividades Notariales-  Dirección de Gestión Notarial, como lo establece la resolución 4237 de 2004.  
 
Quejas y Reclamos 
 
Las quejas se resuelven siguiendo los principios, términos y procedimientos dispuestos en el Código Contencioso Administrativo para el ejercicio del derecho de petición. 
 
En cuanto a las quejas relacionadas con la prestación del servicio público notarial, serán objeto de trasladado a la Dirección de Vigilancia de la Superintendencia de Notariado y Registro. Se enviará copia de dicho trámite a la Procuraduría General de la Nación, para que en el evento de considerarlo conveniente haga uso del poder disciplinario preferente del cual es titular. 
 
La Superintendencia de Notariado y Registro cuenta con una cuenta de correo electrónico y una línea telefónica, habilitadas para recibir las recomendaciones, observaciones, denuncias y críticas que realicen los ciudadanos en relación con las funciones de la entidad.
 
Solicitud de informes por los Congresistas
 
En ejercicio del control que le corresponde adelantar al Congreso de la República, los Senadores y Representantes a la Cámara pueden solicitar cualquier informe a los funcionarios autorizados para expedirlos. Los respectivos funcionarios tendrán un término de 5 (cinco) días siguientes a su radicación, para dar cumplimiento a la misma.
 
Atención al Público
 
Se atenderá al público de lunes a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., siempre y cuando se trate de asuntos relativos al funcionamiento ordinario de la entidad. 
 
Para el cómputo de plazos, se aplicará lo dispuesto por el artículo 70 del Código Civil. Así, en los plazos de días señalados en las leyes y actos oficiales, se entienden suprimidos los feriados y de vacantes, a menos de expresarse lo contrario. Los referentes a meses y años se computan según el calendario; pero si el último día fuere feriado o de vacante, se extenderá el plazo hasta el primer día hábil.
 
Le encarezco, entonces, leer con cuidado la resolución 4387 de 2004, la cual se anexa a la presente instrucción administrativa.
 
Reciba mi saludo, 
 
Manuel Guillermo Cuello Baute
Superintendente de Notariado y Registro (e)
 
.......................................................................................................
 RESOLUCION NUMERO No. 3 5 9
( 9 SET. 2004)
 
Por la cual se aprueba el Reglamento Interno del Derecho de Petición y el trámite de las consultas, quejas y reclamos en la Superintendencia de Notariado y Registro

 
EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACIÓN
 
en uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial de las conferidas por los artículos 23, 74 Y 118 de la Constitución Política; 1o. de la Ley 58 de 1982; 1o. y siguientes del Decreto 01 de 1984; 1o. del Decreto Reglamentario 770 de 1984 y el numeral 2o. del artículo 8o. del Decreto-ley 262 de 2000, y

 
CONSIDERANDO
 
Que de conformidad con lo establecido en el artículo 32 del Decreto 01 de 1984, los reglamentos internos de derecho de petición, quejas y reclamos, expedidos por los organismos de la Rama Ejecutiva del Poder Público, las entidades descentralizadas del orden nacional, gobernaciones y alcaldías de los distritos especiales, deben someterse previamente a la revisión y aprobación de la Procuraduría General de la Nación;
 
Que el Jefe de la Oficina Asesora Jurídica de la Superintendencia de Notariado y Registro, remitió a la Procuraduría General de la Nación, por medio de oficio OAJ-1575 de fecha 27 de agosto de 2004, la Resolución N° 4387 del 24 de agosto de 2004, «Por la cual se establece el trámite interno del derecho de petición, las consultas, quejas y reclamos ante la Superintendencia de Notariado y Registro y se dictan otras disposiciones".
 
Que revisada la Resolución antes citada, se observa que su texto se ajusta en forma íntegra a los principios establecidos en el Decreto 01 de 1984 y en las demás normas que desarrolla el derecho de petición;
  
RESUELVE:
 
PRIMERO. APROBAR el Decreto No. 4387 que reglamenta el trámite interno del Derecho de Petición, quejas y reclamos en la Superintendencia de Notariado y Registro.
 
SEGUNDO. Contra la presente Resolución no procede recurso alguno.
 
TERCERO. El presente reglamento rige a partir de su publicación en el Diario Oficial.
 
NOTIFÍQUESE Y CÚMPLASE.
 
Dada en Bogotá, D. C., el  9 SET. 2004
 
 
EDGARDO JOSE MAYA VILLAZON
Procurador General de la Nación
RI.13.2004
AAJJ/CRO
 
 
......................................................................................................
 
DIARIO OFICIAL 45.684 (27/09/2004)
RESOLUCIÓN 4387 
24/06/2004 
por la cual se establece el trámite interno del derecho de petición, las consultas, quejas y reclamos ante la Superintendencia de Notariado y Registro y se dictan otras disposiciones.

 
El Superintendente de Notariado y Registro, en ejercicio de sus facultades legales, en especial de las conferidas por el artículo 9º del Decreto 302 de 2004, y
 
CONSIDERANDO:
 
Que la Co nstitución Política en su artículo 23 consagra el derecho que tiene toda persona a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolución, y en su artículo 74 establece el derecho a acceder a los documentos públicos salvo los casos que establezca la ley;
Que es un deber de la Superintendencia reglamentar la tramitación interna de las peticiones que le corresponda resolver, y la manera de atender las quejas por el mal funcionamiento de los servicios a su cargo, señalando para ello plazos máximos según la categoría o calidad de los negocios;
 
Que el artículo 55 de la Ley 190 de 1995 dispone que las quejas y reclamos se resolverán siguiendo los principios, términos y procedimientos dispuestos en el Código Contencioso Administrativo para el ejercicio del derecho de petición;
 
Que uno de los deberes del servidor público, según el numeral 19 del artículo 34 de la Ley 734 de 2002, es el de dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, así como los internos sobre el trámite del derecho de petición;
 
Que la naturaleza, objetivos, funciones, patrimonio, estructura interna y órganos de dirección de la Superintendencia de Notariado y Registro fueron definidos por el Decreto 302 de 2004;
 
Que se requiere ajustar y actualizar las disposiciones contenidas en la Resolución 4174 de 1984, por la cual se expide el reglamento interno, a la normatividad relacionada en los considerandos anteriores;
Con fundamento en lo expuesto,
RESUELVE:
 
CAPITULO I
 
Del Derecho de Petición en interés general y particular 
y de las solicitudes de información
 
Artículo 1º. Procedencia. La Superintendencia de Notariado y Registro atenderá:
 
1. Las peticiones respetuosas en interés general e interés particular, de acuerdo con el artículo 23 de la Constitución Política y el artículo 5º y siguientes del Código Contencioso Administrativo, en relación con los asuntos que por su naturaleza legalmente le competan.
 
2. Las solicitudes de información relacionadas con las funciones de la acción de la Superintendencia, presentadas en los términos del artículo 17 y siguientes del Código Contencioso Administrativo.
 
3. Las solicitudes de certificación que por disposición legal o reglamentaria le correspondan.
 
4. Las consultas verbales y escritas relacionadas con las funciones de la entidad, sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales.
 
5. Las quejas y reclamos que se presenten ante la dependencia competente de esta Superintendencia.
Artículo 2º. Formulación de peticiones. Las solicitudes que se presenten en ejercicio del derecho de petición podrán formularse verbalmente o por escrito. Las peticiones escritas deberán contener los siguientes requisitos mínimos:
 
1. La designación de la autoridad a quien se dirige.
2. Los nombres y apellidos completos del solicitante y/o de su r epresentante legal o apoderado, si es el caso, con indicación del documento de identidad y de la dirección.
3. El objeto de la petición.
4. Las razones en que se apoya.
5. La relación de documentos que se acompañan, y
6. La firma del peticionario, salvo que se presente por correo electrónico.
 
Si quien presenta una petición verbal afirma no saber o no poder escribir y pide constancia de haberla presentado, el funcionario la expedirá en forma sucinta.
 
Si la petición se tramita por medio de apoderado, este deberá acompañar el respectivo poder en los términos señalados en el artículo 65 del Código de Procedimiento Civil. Además, si es del caso, la petición deberá indicar la existencia de terceros determinados que tengan interés en la petición elevada, informando su dirección o el lugar donde pueden ser ubicados.
 
Artículo 3º. Trámite de peticiones escritas. Las peticiones escritas, una vez radicadas en el grupo de archivo y correspondencia, se entregarán a más tardar en el día hábil siguiente a la dependencia correspondiente, que será determinada según las funciones establecidas por los artículos 10 a 19 del Decreto 302 de 2004.
Si la petición se presenta por vía fax o por correo electrónico en otra dependencia de la Superintendencia, esta deberá enviarla a más tardar el día siguiente de su recepción al Grupo de Archivo y Correspondencia para su correspondiente radicación y trámite.
 
Artículo 4º. Peticiones verbales. Cada dependencia atenderá las peticiones verbales que le correspondan según sus funciones, dentro del horario de trabajo fijado para la Superintendencia de Notariado y Registro. La decisión sobre esta clase de peticiones podrá comunicarse en la misma forma al interesado.
 
Si el funcionario encargado de atender la petición lo juzga pertinente, podrá exigir su presentación por escrito.
 
Artículo 5º. Peticiones de Información. Los documentos relacionados con el funcionamiento de la Superintendencia de Notariado y Registro, las normas que le dan origen y definen sus funciones, su naturaleza y estructura, el organigrama vigente, la información sobre contratación administrativa requerida por la ley y el reglamento, así como la presente resolución; podrán ser consultados en la Biblioteca de la entidad durante el horario de atención al público.
 
En igual sentido, se podrán consultar los documentos que reposen en las dependencias de la Superintendencia y solicitar que se expidan copias de los mismos, salvo que sean documentos con reserva legal. El examen de los documentos del archivo de las Oficinas de Registro se realizará bajo la supervisión del Registrador. Con el fin de no entorpecer las labores normales de la oficina, se establecerá un horario para prestar este servicio, el cual será comunicado a la Dirección de Registro.
 
La consulta de los documentos que reposan en los archivos de los notarios se rige por el Decreto-ley 960 de 1970 y las normas que lo modifican, adicionan o reglamentan.
 
Parágrafo. El funcionario encargado de atender las solicitudes de información recordará al usuario que puede consultar la información básica de la entidad y todo lo relati vo a la contratación en la dirección de internet www.supernotariado.gov.co. Cuando la información esté publicada en la web, se le enviará al usuario la información solicitada, pero se le dará a conocer esta circunstancia.
 
Artículo 6º. Pago en especie de copias. La expedición de copias dará lugar al pago previo de las mismas. Para el efecto, se indicará al peticionario, verbalmente o por escrito, según el caso, que para la entrega de las fotocopias deberá pagar previamente el valor de las mismas en la dependencia que designe la Secretaría General.
El valor de cada copia, a partir de la vigencia de la presente resolución, será de una (1) hoja de papel blanco, tamaño carta, por cada copia solicitada.
 
Artículo 7º. Reserva legal de la información. La Superintendencia solo podrá negar la consulta de un documento o el suministro de la copia del mismo cuando este tenga carácter reservado conforme a la Constitución y a la ley. En este evento, se señalará al peticionario mediante oficio el carácter reservado de la información negada, citando la normatividad invocada, y se le informará que contra dicha decisión procede el derecho de insistencia.
 
La decisión que resuelva negativamente la petición de información se notificará a la Procuraduría Auxiliar para Asuntos Constitucionales, de conformidad con el parágrafo del artículo 8º del Decreto 262 de 2000.
 
Si el interesado hace uso de su derecho de insistencia, el funcionario competente enviará la comunicación correspondiente al Tribunal Administrativo del lugar donde se encuentren los documentos, para que este decida dentro de los diez (10) días hábiles siguientes si acepta o no la petición formulada o si se atiende parcialmente.
 
Artículo 8º. Verificación de requisitos. Cuando se trate de peticiones escritas, el funcionario competente verificará la conformidad de esta con el artículo 2º de la presente resolución. Si falta algún requisito, o la información suministrada por el peticionario no es suficiente para resolver, se requerirá al peticionario por una sola vez para que subsane el requisito o complete la información necesaria. Este requerimiento interrumpe el término que tiene la Superintendencia para responder, el cual se reanudará una vez sea aportada la información solicitada.
 
Si el interesado no se pronuncia al respecto dentro de los dos (2) meses siguientes, contados a partir del día siguiente al envío de la solicitud de cumplimiento de los requisitos o de la información necesaria para proceder a resolver, se entenderá que ha desistido de la petición, y esta será archivada, dejando constancia de estos hechos.
Parágrafo. En cumplimiento del Decreto 2150 de 1995, se prohíbe la exigencia de documentos o copias que la entidad tenga en su poder o a los que tenga la facultad legal de acceder, así como la exigencia de requisitos ya acreditados por mandato legal o reglamentario, en un trámite o actuación anterior que ya se surtió.
 
Artículo 9º. Falta de competencia. Si la dependencia a la cual el Grupo de Archivo y Correspondencia traslada la petición, no es competente para su resolución por tratarse de un tema ajeno a las funciones de la Superintendencia, deberá informar esta circunstancia al peticionario dentro de los diez (10) días siguientes a la fecha de la recepción. Dentro del mismo término se dará traslado de la petición al funcionario o a la entidad competente.
 
En caso de que el asunto corresponda a otra dependencia de la Superintendencia, se realizará el traslado correspondiente, a más tardar el día hábil siguiente , informando de ello al peticionario en el mismo término.
Si la petición es verbal, la dependencia le informará en el acto al peticionario la falta de competencia.
 
Artículo 10. Términos para resolver. Los plazos que cada dependencia tendrá en cuenta para resolver las peticiones son:
 
a) Las peticiones en interés general o particular se resolverán dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a la fecha de su radicación;
b) Las consultas, dentro de los treinta (30) días hábiles siguientes a la fecha de su radicación; conforme al artículo 29 del Código Contencioso Administrativo;
c) Las peticiones de obtener información, dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de su radicación;
d) Las certificaciones del ejercicio del cargo del notario, dentro del mismo día de su radicación.
Cuando no fuere posible contestar al interesado dentro de los términos señalados, se le enviará comunicación en tal sentido, señalando la causa y la fecha en que se resolverá la petición.
 
Los términos señalados en este artículo solo se suspenderán en los casos establecidos por el artículo 30 del Código Contencioso Administrativo.
 
Artículo 11. Rechazo de la petición. La petición será rechazada cuando sea presentada de forma irrespetuosa, grosera o utilizando amenazas. En el escrito de rechazo se señalará de manera expresa la razón por la cual no se atendió la petición.
 
CAPITULO II
De las consultas y las certificaciones
 
Articulo 12. Consultas escritas. Las consultas escritas que se refieran a funciones propias de la Superintendencia de Notariado y Registro se absolverán por la dependencia correspondiente.
 
Una vez recibido el escrito, se realizará el reparto al día siguiente. Los términos para proyectar serán determinados por el jefe de la respectiva dependencia, atendiendo a los principios de la función administrativa. El término para resolver será el fijado por el Código Contencioso Administrativo.
 
Artículo 13. Consultas verbales. En cumplimiento de lo establecido por el artículo 26 del Código Contencioso Administrativo, los coordinadores, profesionales especializados y universitarios de las Oficinas y Direcciones de la Superintendencia de Notariado y Registro y de las Oficinas de Registro, así como los Registradores Principales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos, tendrán el deber de absolver las consultas sobre temas relacionados con las funciones de la entidad, en audiencias que se concederán los días martes y jueves de 2 p. m. a 5 p. m.
 
Los registradores principales y seccionales y los coordinadores de áreas de las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos concederán audiencias para el mismo fin, los miércoles y viernes de 8 a. m. a 12 m.
Los horarios en los cuales se realicen las audiencias se fijarán en un lugar visible para el público que acude a la sede de la Superintendencia y de cada una de las Oficinas de Registro.
 
Artículo 14. Alcance de las consultas. Las respuestas a las consultas formuladas no comprometen la responsabilidad de esta Superintendencia ni ser án de obligatorio cumplimiento o ejecución, conforme lo establece el artículo 25 del Código Contencioso Administrativo.
 
Artículo 15. Consultas de Notarios, Registradores y Jefes de División Jurídica. Las consultas que realicen los notarios, registradores de instrumentos públicos y los profesionales especializados del área jurídica de jefes de división jurídica de las oficinas de registro deben incluir el criterio jurídico del consultante sobre el tema objeto del pronunciamiento requerido.
 
Artículo 16. Certificación del ejercicio del cargo de Notario. Las solicitudes de certificación sobre el ejercicio del cargo de notario deberán presentarse en la ventanilla correspondiente entre las 9 a. m  y las 12 m., y serán expedidas por el Coordinador del Grupo de Actividades Notariales Director de Gestión Notarial.
 
CAPITULO III
De las quejas
 
Artículo 17. Trámite. En cumplimiento de lo establecido por el artículo 55 de la Ley 190 de 1995, las quejas se resolverán o contestarán siguiendo los principios, términos y procedimientos dispuestos en el Código Contencioso Administrativo para el ejercicio del derecho de petición, según se trate del interés particular o general y su incumplimiento dará lugar a la imposición de las sanciones previstas en el mismo.
 
Artículo 18. Traslado. Una vez recibida la queja, el grupo de Archivo y Correspondencia dará traslado de la misma a la Oficina de Control Disciplinario Interno. De dicho trámite se informará al quejoso.
Parágrafo. De las quejas relacionadas con la prestación del servicio público notarial se debe dar traslado a la Dirección de Vigilancia. Copia de dicho trámite será enviada a la Procuraduría General de la Nación, con el fin de que, si lo estima conveniente, ejerza el poder preferente que le asigna el numeral 6 del artículo 277 de la Constitución Política de Colombia y la ley disciplinaria.
 
Artículo 19. Línea telefónica y cuenta de correo electrónico. La Superintendencia de Notariado y Registro tendrá una línea telefónica, gratuita para el usuario, a través de la cual se recibirán en forma permanente las recomendaciones, observaciones, denuncias y críticas que realicen los ciudadanos, en relación con las funciones de la entidad. Con igual propósito se habilitará una cuenta de correo electrónico, y un buzón de sugerencias ubicado en un lugar visible de la entidad.
 
El Grupo de Comunicaciones se asegurará de la divulgación del número telefónico y la dirección electrónica correspondiente.
 
CAPITULO IV
Disposiciones finales
 
Artículo 20. Horario de atención al público. Se fija el horario de atención al público en la Superintendencia de Notariado y Registro, todos los días hábiles de lunes a viernes, desde las 8:00 a. m. hasta las 5:00 p. m.
Artículo 21. Notificaciones y recursos. Las decisiones administrativas originadas en el derecho de petición en interés general se comunicarán por cualquier medio hábil.
 
Las decisiones que resuelvan peticiones de interés particular y que sean susceptibles de recurso deberán notificarse personalmente al peticionario o a su rep resentante o apoderado. Cuando no fuere posible, se hará por edicto en los términos previstos en el artículo 45 del Código Contencioso Administrativo, con la advertencia, en todo caso, acerca de la procedencia de los recursos de reposición o apelación, según sea el caso; el funcionario ante quien deben interponerse, y los plazos para hacerlo.
 
En aquellos casos en que la actuación de la Superintendencia de Notariado y Registro se hubiere originado en una petición verbal, la notificación personal podrá efectuarse en esta misma forma.
 
En caso de que no hubiere otro medio más eficaz para informar al peticionario respecto de la notificación personal, se le enviará por correo certificado, dentro de los cinco (5) días siguientes a la expedición del acto administrativo, una citación a la dirección que aquel haya anotado al intervenir por primera vez en la actuación, o en la nueva que figure en comunicación hecha especialmente para tal propósito. La constancia del envío de la citación se anexará al expediente.
 
En el momento de efectuar la notificación personal, se entregará al notificado copia íntegra, auténtica y gratuita de la decisión, si esta es escrita.
 
Artículo 22. Notificación de las decisiones negativas. Las decisiones que resuelvan en forma negativa peticiones de información deberán notificarse al peticionario y a la Procuraduría Auxiliar para Asuntos Constitucionales. Las demás se ejecutarán simplemente. Todas estas decisiones estarán sujetas a los recursos y acciones previstos en el Código Contencioso Administrativo.
 
Artículo 23. Normas complementarias y especiales. Las situaciones no previstas en el presente reglamento se regirán por las disposiciones contenidas en el Código Contencioso Administrativo y en las demás disposiciones que lo modifiquen o reformen.
 
La presente resolución no se aplica para los casos contemplados en procedimientos especiales.
 
Artículo 24. Sanciones. Las sanciones por la demora injustificada en absolver las peticiones serán las que establece el régimen disciplinario vigente.
 
Artículo 25. Vigencia. La presente resolución comenzará a regir después de su publicación en el Diario Oficial, previa su revisión y aprobación por parte de la Procuraduría General de la Nación, y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolución 4174 de 1984.
 
Publíquese y cúmplase.
Dada en Bogotá, D. C., a 24 de agosto de 2004.
El Superintendente de Notariado y Registro (E.),
 
 
Manuel Guillermo Cuello Baute.
(C.F.)
 

 
 
 
 
