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ACTA DE VISITA GENERAL PRACTICADA POR LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARÍADO Y REGISTRO A LA NOTARÍA ________  DEL CÍRCULO DE _______ - ________.

En la ciudad de _______, a los _______ ( ) días del mes de ________ de  __________(_), compareció al despacho de la Notaría ________ del Círculo de_____, los suscritos comisionados por la Superintendencia Delegada para el Notariado, el señor@ ____________, con el fin de practicar VISITA GENERAL de conformidad con lo dispuesto en el Auto Comisorio No. ________ De fecha de ____ noviembre de ____, proferido por la Superintendente Delegada para el Notariado.

Enterado el señor@ ___________________, notari@ titular del despacho, objeto de la presente diligencia, dispuso de los medios necesarios para la práctica de la misma, la que por el sistema de muestreo presenta los siguientes resultados:
1. REVISIÒN ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
1.1. PERÍODO DE REVISIÓN: 
Nota 1: Comprende la inspección de las actuaciones administrativas, jurídicas y fiscales surtidas en la notaría desde la Visita General anterior practicada, a la fecha de la actual visita. (Normatividad: Artículos 212 inciso 2º del Decreto Ley 960 de 1970).

Fecha última Visita: DD/MM/AA al DD/MM/AA.
Nota 2: Señor Visitador: solo se deben anexar al acta, los documentos que ameriten una posible actuación disciplinaria y evidencias de las irregularidades advertidas en materia administrativa. Lo que este conforme a la Normatividad que rige la función Notarial, no es necesario.

1.2. CÍRCULO NOTARÍAL:

Se trata de una notaría de ___________ categoría y su círculo comprende la Ciudad o Municipio de_________ - ___________.
Nota 1: Normatividad: Artículos 121 al 131 del Decreto Ley 960 de 1970. Artículo 57 del Decreto 2148 de 1983

1.3 LOCAL:

	Dirección:
	(Consultar en información en el SISG)

	Teléfonos fijos:
	(Consultar en información en el SISG)

	Celular:
	(Consultar en información en el SISG /DAN)

	Resolución de Aprobación de local 1 y 2 Categoría 
	(Verificar en la SNR está información con la Dirección de Administración Notarial)

	Notaría de Primera Categoría cumple con los requisitos mínimos para su funcionamiento y la accesibilidad para los discapacitados.
	Verificar si cumple con la totalidad de los requisitos exigidos y con la normatividad. Ley 361 de 1997 articulo 43 y 47 Decreto 1429 de 2020, por el que se reglamentaron los artículos 16, 17 y 22 de la Ley 1996 de 2019 y se adiciona el Decreto 1069 de 2015

	Resolución de Aprobación de horario (para Notarías de 1ª 2ª y 3ª categoría)
	(Verificar en la SNR está información con la Dirección de Administración Notarial)

	Correo Electrónico
	______@supernotariado.gov.co


Nota 1: Verificar acto administrativo de aprobación local para las notarías de 1a y 2a categoría. Así mismo, para las notarías de 3ª categoría, deben cumplir con el mínimo de estos requisitos para su funcionamiento. 

Nota 2: El funcionario comisionado debe verificar de forma objetiva y bajo criterios razonables que el local reúna como mínimo lo siguiente:
	REQUISITOS
	SI
	NO

	1. Que la Notaría esté ubicada en un lugar en el área asignada y en lugar de fácil acceso al público.
	
	

	2. Las mejores condiciones de presentación, y comodidad para los usuarios el servicio y seguridad para el archivo Notarial.
	
	

	3. Debe poseer buena ventilación.
	
	

	4. Excelente iluminación.
	
	

	5. Las áreas acordes para la prestación del servicio.
	
	

	6. Suficiente área de desplazamiento para los usuarios.
	
	

	7. Baño de servicio al público- discapacitados.
	
	

	8. Las diferentes secciones de la Notaría, deberán encontrarse distribuidas dentro de un mismo inmueble, conservando su unidad locativa.
	
	

	9. Ofrecer a las personas discapacitadas accesibilidad para la prestación del servicio (rampa, avisos).
	
	

	10. Accesibilidad para las personas con limitación visual, sordas y sordociegas.
	
	

	11. Ventanilla preferencial mayores de 62 años y mujeres embarazadas.
	
	


Nota 3: En caso de no contar con alguno de los requisitos de local, dejar plasmado de que carece la Notaría para poner en consideración un posible plan de mejoramiento.

Nota 4: En el evento que exista un local adicional por traslado de archivo Notarial dejar plasmado en el acta.

Normatividad: Artículos 159 del Decreto Ley 960 de 1970; 7º del Decreto 2148 de 1983 artículo 9 Ventanilla Preferencial: Mayores de 62 años. Ley 1171 diciembre 7 de 2007 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

OBSERVACIONES DEL VISITADOR CON RESPECTO AL LOCAL: 
1.3.1 EQUIPO DE OFICINA: 

	EQUIPO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Puestos de Trabajo
	
	
	Son suficientes

	Computadores
	
	
	

	Impresoras
	
	
	

	Fotocopiadoras
	
	
	

	Otros:
	
	
	


Normatividad: Resolución No. 13581 de diciembre 3 de 2015 “Por la cual se reglamentan los procedimientos para la baja de bienes no utilizados, enajenación por donación, destrucción de bienes inservibles, obsoletos o no requeridos por la Superintendencia de Notariado y Registro, Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos y Notarías del país.”
1.3.2 AVISOS: 

	
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Contiene el aviso externo que identifica la Notaría
	
	
	

	¿Contiene el aviso externo logo de la SNR? Instrucción Administrativa No 05 del 05 de agosto 2021- USO DEL LOGO INSTITUCIONAL SNR – AVISOS DE ESTAR SUJETOS A VIGILANCIA SNR
	
	
	

	EN CARTELERA

	
	SI
	NO
	OBSERVACIONES



	Inscripción en el RUT. (Decreto 2460 de 2013 y Ley 1111 de 2006)
	
	
	

	Horario de atención al público artículos 158 y 160 del Decreto Ley 960 de 1970
	
	
	

	Horario consulta Protocolo y Registro Civil. artículos 158 y 160 del Decreto Ley 960 de 1970
	
	
	

	Notarías de turno los días sábados artículos 158 y 160 del Decreto Ley 960 de 1970
	
	
	

	Tarifas Notariales. Resolución Número 00536 del 22 de enero de 2021 y modificada por la Resolución Número 00545 del 25 de enero de 2021.
	
	
	Resolución tarifas vigente para la fecha de la visita.

	Gratuidad en la inscripción del registro civil- artículo 11 Decreto 1260 DE 1970
	
	
	

	Reparto de Minutas Ley 29 de 1.973, Decreto reglamentario 2148 de 1.983 y Resolución No. 8189 de 2017. Por la cual se establece el procedimiento de Reparto Notarial
	
	
	

	Edictos


	
	
	


	EN ÁREAS DE ATENCIÓN AL INTERIOR DE LA NOTARÍA
(Estos avisos deben contener lenguaje de señas y sistema Braille para personas sordas, sordociegas. Ley 982 del 2005 articulo 8 y 15 e Instrucción Administrativa 5 de 2008.

	ítems
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Recepción- Atención Ventanilla Única de Registro – VUR
	
	
	

	Servicio de Caja.
	
	
	

	Los que identifican los servicios que presta la Notaría. (Ej. Autenticaciones, radicaciones, declaraciones, sala de lectura, etc.)
	
	
	

	El que identifica atención prioritaria para personas mayores de 62 años y mujeres embarazadas
	
	
	

	Los que identifican los servicios sanitarios (baños).
	
	
	


	PRESTACIÓN DEL SERVICIO RESPECTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY 982 DEL 2005 ARTICULO 8 Y 15 E INSTRUCCIÓN ADMINISTRATIVA CONJUNTA 5 DE 2008.

	ÍTEMS
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Cuenta con un programa de atención al cliente que incluya lo establecido en la Ley 982 del 2 de agosto de 2005.
	
	
	

	Cuenta con el servicio de intérprete y guía intérprete para las personas sordas y sordociegas.
	
	
	

	Se cuenta con identificación visible sobre la información correspondiente, del lugar o lugares en los que podrán ser atendidas las personas sordas y sordociegas. 
	
	
	

	La Notaria cuenta con señalización, avisos, información visual y siste​mas de alarmas luminosas aptos para su reconocimiento por personas sordas, sordociegas e hipoacúsicas", que permitan el acceso a las diferentes áreas de la notaría.
	
	
	


1.3.3 BUZÓN DE SUGERENCIAS

Nota: Dejar plasmado en el Acta el lugar donde se encuentra instalado, las condiciones del buzón y si se está dando aplicabilidad a la normatividad vigente. Formato de encuesta de PQRS procedimiento que se sigue para su tratamiento y que coadyuvan al mejoramiento en la prestación del servicio público Notarial y el nivel de satisfacción.

Normatividad: Circulares No. 323 del 02 de junio de 2021 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

1.3.4 HORARIO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO. Resolución No. ____ de __ de __ de ___ 
Lunes a viernes 

xxxxxxx
Turno sábado o domingo



Sábado



xxxxxxxx
Horario de consulta del protocolo y registro civil: El mismo horario de prestación del servicio. 
Nota: El horario para la prestación del servicio Notarial debe cumplir con un mínimo de 44 horas semanales y debe ser autorizado mediante Resolución de aprobación proferida por la Superintendencia de Notariado y Registro.

Normatividad: Decreto Ley 960 de 1970, Artículo 158. Instrucción Administrativa No. 01-12 junio 8 de 2001 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

1.4 TIEMPOS DE RESPUESTA EN TRÁMITES NOTARÍALES

	TIPO DE TRAMITES
	EN DÍAS
	EN HORAS
	No. DE TRABAJADORES
	OBSERVACIONES

	Expedición de copias de escrituras.
	
	 min.
	
	

	Sucesiones.
	
	
	
	

	Autenticaciones.
	
	 min.
	
	

	Registro Civil.
	
	 min. 
	
	

	Expedición de copias de Registro Civil.
	
	 min.
	
	

	Declaraciones extraprocesales.
	
	 min. 
	
	

	El Notario cuenta con certificado y firma digital vigente.
	
	 min.
	
	

	Servicio de pagos por medios electrónicos.
	
	 min.
	
	


1.5 SISTEMA DE INFORMACIÓN NOTARÍAL 
	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Sistema de Información que maneja
	
	
	

	La Notaría genera y envía la información mensual requerida por la Superintendencia.
	
	
	

	Factura por el sistema que tiene implementado?.
	
	
	

	Cuenta con la resolución de autorización de facturación electrónica expedida por la DIAN.
	
	
	

	Cuenta con la resolución de autorización de POS electrónica expedida por la DIAN.
	
	
	

	El informe mensual reportado, guarda total consistencia con los soportes que se encuentran en el archivo de la notaría.
	
	
	

	Los actos autorizados por el Notario, guarda relación con el decreto y la resolución de tarifas vigente.
	
	
	

	Hace copia de seguridad del SIN de forma periódica.
	
	
	


Nota 1: EL Sistema de Información Notarial SIN es de obligatorio cumplimiento para las notarías que lo tienen implementado.
Nota 2: Reporte de problemas técnicos del kit: Si presenta problema para su uso o no esta funcionado, se debe solicitar el soporte técnico a: soporte.sin@supernotaríado.gov.co.

Normatividad: Circular 1703 del 1 de diciembre de 2014, “Facturación por el SIN”. Circulares No. 10 del 19 de enero de 2004. Circular No. 46 del 21 de mayo de 2004. Art. 14 Ley 29 de 1973. Articulo 124 Decreto Reglamentario No. 2148 de 1983. Instrucción administrativa No. 14 de 24 de julio de 2009, Circular No. 252 del 11 de noviembre de 2009 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

1.6 MODELO DE OPERACIÓN VUR – VENTANILLA ÚNICA REGISTRAL.

	SERVICIO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Presta servicio de asesoría informativa sobre los servicios del VUR.
	
	
	

	Realiza las consultas habilitadas en el VUR, sin solicitar a los usuarios la información que se encuentre en línea.
	
	
	

	Tiene designado un funcionario de enlace con la SNR para temas relacionados con el VUR
	
	
	

	Presta el servicio de liquidación de impuesto de registro
	
	
	

	Presta el servicio de pago para el impuesto de registro
	
	
	


Normatividad: Instrucción administrativa 12 de 2012. 10 de 2013 y 3 de 2014.
1.6.1 CARGUE DE PODERES

	SERVICIO


	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Realiza cargue de poderes en la Notaría. En caso negativo explique la razón.
	
	
	

	Retroalimenta el aplicativo cuando usa de forma parcial o total un poder cargado al repositorio de poderes
	
	
	

	Realiza cargue de revocatorias totales y/o parciales.
	
	
	

	Realiza cargue de sustituciones.
	
	
	

	Realiza cargue de renuncias 
	
	
	

	Realiza cobros por el cargue al repositorio de poderes?
	
	
	


Normatividad: Inciso 3o del artículo 89 del Decreto Ley 019. Instrucción 10 de 2013. Circulares SNR 799 y 1099 de 2014 y 1307 de 2015. Instrucción 22 del 24 de diciembre de 2018.
1.7 NOTARÌA DIGITAL

	Se encuentra implementada la prestación de servicios notariales por medios electrónicos.
	
	
	Fecha de implementación: 

	Cuenta con resolución de validación de Notaría digital. 
	
	
	

	Que medios tiene implementados para la prestación del servicio?
	
	
	Verificar cual / URL, aplicaciones móviles, app.

	Operador digital
	
	
	CUAL?

	Realiza el cargue de documentos al repositorio de la superintendencia
	
	
	

	¿Cuenta con Archivo electrónico y desde que fecha?
	
	
	

	Se encuentran relacionadas las escrituras  electrónicas en los libros índice alfabético y relación de escrituras.
	
	
	

	Verificación del repositorio electrónico de firmas de los usuarios inscritos para la prestación de servicio público notarial.
	
	
	Trazabilidad de documentos para el tramite

	Cuenta con la política de tratamiento de datos personales.
	
	
	


Normatividad: Resolución 11, artículo 2, 3 4, 7 y 12 del 04 de enero de 2021, Circular XXXX
1.8 DEL PERSONAL

1.8.1 NOTARIO:
	Nombre del Notario
	

	Documento de Identificación (anexar fotocopia)
	

	Dirección de residencia
	 

	Profesión
	

	Tarjeta Profesional
	

	Decreto de nombramiento
	

	Expedido por
	

	Confirmación de nombramiento
	

	Acta de Posesión
	

	Posesionado ante
	

	La notaría se encuentra dentro de la política de Subsidio para la presente vigencia
	SI ____   NO ____


1.8.1.1 Seguridad Social Integral del Notario

	AFILIACIÓN
	SI
	NO
	NOMBRE ENTIDAD
	OBSERVACIONES

	Aporte en Salud
	
	
	
	Verificar planillas

	Aporte en Pensión. En caso negativo, anexar certificación del fondo donde indique que cumple con los requisitos para no aportar.
	
	
	
	


Normatividad: establecido en el artículo 153 numeral 2º de la Ley 100 de 1993.

1.8.1.2 Clase de Nombramiento

	EN PROPIEDAD
	ENCARGO
	INTERINIDAD
	OBSERVACIONES

	
	
	
	


1.8.2 LICENCIAS Y PERMISOS:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Se conservan debidamente archivadas las solicitudes de permisos y/o licencias del notario.
	
	
	

	Se conservan los actos administrativos de nombramiento del notario encargado
	
	
	

	Se conservan las actas de posesión del notario encargado 
	
	
	

	Se están enviando éstas novedades a la Dirección de Administración Notarial de los notarios encargados a permisosnotarios@superNotaríado.gov.co 
	
	
	


Nota: El visitador debe verificar que en la carpeta de licencias y permiso repose la remisión a la Dirección de Gestión Notarial para que repose en la carpeta del Notario 

Normatividad: Articulo 188 Decreto Ley 960 de 1970. Artículos 11, 105, 107, 112, 113 Decreto 2148 de 1983. Instrucción administrativa No. 09 de 2007 09 de 2016 y circular 0328 de 2018 Adopción del nuevo formato para solicitar permisos y licencias.

1.9 SECRETARIO DELEGADO:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	El Notario cuenta con Secretario con Funciones Delegadas.
	
	
	

	Remisión del oficio a la Dirección de Administración Notarial
	
	
	

	Se debe verificar que existe restricción sobre las firmas de copia que se van a tramitar en el extranjero.
	
	
	


Normatividad: Decreto 1534 de 1989, artículo 1º y 3º y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

1.10 EMPLEADOS

	REVISIÓN
	No. Empleados

	Total de empleados
	

	Contratos a término indefinido
	

	Contrato a término fijo de un año
	

	Contrato a término fijo inferior a un año
	

	Contrato prestación servicios
	

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Cuenta con carpetas de hojas de vida para cada uno de sus empleados
	
	
	


Normatividad: Ley 29 de 1973, artículo 118 del Decreto Reglamentario 2148 de 1983, Instrucción Administrativa número 01-39 de 2001.

Nota: Se debe verificar la carpeta de cada uno de los empleados de la Notaría, donde se constate su vinculación, el pago de sus acreencias laborales y aportes al sistema de seguridad integral. 

	NO. 
	NOMBRE DEL EMPLEADO
	CLASE DE CONTRATO Y FECHA DE INICIO
	SALARIO BASICO
	DOTACIÒN 
	SALUD
	PENSION
	PRIMA
	VACACIONES
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	CESANTIAS

	1
	
	TERMINO FIJO
	
	AL DÌA
	AL DÌA
	AL DÌA
	AL DÌA
	AL DÌA
	AL DÌA


1.10.1 APORTES Y PAGOS:

	AFILIACIÓN

	SI 
	NO
	OBSERVACIONES

	Verificar la planilla PILA a fin de evidenciar pagos de:
	
	
	

	Afiliación E.P.S.
	
	
	

	Afiliación Pensión
	
	
	

	Afiliación A.R.L
	
	
	

	Caja de Compensación
	
	
	

	Fondo de Cesantías 
	
	
	

	Dotaciones
	
	
	

	Aportes al SENA
	
	
	

	Aportes al ICBF
	
	
	

	Prima de Servicios
	
	
	

	Vacaciones
	
	
	

	Descuentos de Nominas para Fondo de Empleados, Cornotare y/o Cooperativas
	
	
	

	Reglamento Interno de Trabajo. (No requiere aprobación del Ministerio de Protección Social. Ley 1429 de 2010.
	
	
	

	Comité de Acoso Laboral
	
	
	

	Sistema de Gestión y Seguridad y Salud en el Trabajo.
	
	
	

	Manual de Funciones 
	
	
	


Normatividad: Aportes SENA: Ley 1607 de 2012 Articulo 7. Decreto Reglamentario 1828 de 2013. Artículo 65 de la Ley 1819 de diciembre 29 de 2016, que adicionó el artículo 114-1 del Estatuto Tributario.
Aportes ICBF: Ley 1607 de 2012 Articulo 7. Decreto Reglamentario 1828 de 2013. Artículo 65 de la Ley 1819 de diciembre 29 de 2016, que adicionó el artículo 114-1 del Estatuto Tributario.

Sistema de Gestión y Seguridad y Salud en el Trabajo: Artículo 9°. Obligaciones de las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) del Decreto 1443 de 2014.

Nota: Los empleadores quedarán obligados a efectuar y cancelar en las fechas previstas en la normatividad vigente, los pagos parafiscales, los descuentos autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley. El empleador que incumpla lo anterior, será responsable de los perjuicios que dicho incumplimiento le ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento.
2. OBLIGACIONES DEL NOTARIO

Nota: El comisionado verificará que el Notario haya cumplido con las obligaciones para con la Superintendencia de Notariado y Registro y lo confrontará con el Informe Estadístico Notarial, suministrado por el Grupo de Recaudos y Subsidios Notariales, se cruzará la información tomando como parámetro el número de escrituras autorizadas que aparecen en el Libro de Relación y multiplicando dicho número por el valor del recaudo que aparece en la Resolución de Tarifas, teniendo en cuenta las excepciones que existen sobre la materia. (Actos sin cuantía, exentas y VIS).

2.1. OBLIGACIONES CON LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARÍADO Y REGISTRO: (recaudo).

	AÑO 
	
	
	

	MES
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN

	
	
	
	


Normatividad: Artículos 122 y 123 del Decreto 2148 de 1983. Resolución de Tarifas Notariales vigente para cada año y las demás normas que lo modifiquen o complementen e Instrucción Administrativa No. 08 del 26 de marzo de 2018.
2.2. OBLIGACIONES CON EL FONDO ESPECIAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARÍADO Y REGISTRO. (APORTES Y RECAUDOS).

	AÑO 
	
	
	

	MES
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Normatividad: Parágrafo 2° artículo 28 Decreto 1681 de 1996 y las demás normas que lo modifiquen o complementen e Instrucción Administrativa No. 08 del 26 de marzo de 2018.
2.3. APORTES ESPECIALES:
	REVISIÓN
	SI
	NO

	Generó Aportes Especiales.
	
	

	Estos aportes especiales fueron cancelados de acuerdo con la Resolución de Tarifas vigente para cada año
	
	

	Canceló a la SNR dentro de los cinco (5) días hábiles que percibió el pago. Se debe verificar contra la factura.
	
	


Nota: Diligenciar en caso de haber reportado Aportes Especiales.

	MES
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN
	No. ESCRITURA Y FECHA

	
	
	
	
	


Normatividad: Resolución de Tarifas Notariales para cada año, Artículos 39 y 40.

2.4. DIRECCIÓN DE IMPUESTOS Y ADUANA NACIONALES - DIAN

2.4.1. INSCRIPCIÓN EN EL RUT:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Se encuentra debidamente actualizado ante la DIAN
	
	
	

	Se encuentra debidamente publicado
	
	
	

	Contiene el RUT la dirección correcta de la Notaría
	
	
	


Nota: Si se cambió de dirección el RUT debe estar actualizado con la nueva dirección y publicado en la cartelera de la Notaría.

Normatividad: Artículo 555-2 del Estatuto Tributario, Decreto 2460 de 2013 art, 5 y las demás normas que lo modifiquen o complementen

2.4.2. DECLARACIÓN MENSUAL DE RETENCIÓN EN LA FUENTE:

Nota: El comisionado revisará la carpeta donde repose copia de los recibos oficiales y en los que consten las consignaciones de los dineros por concepto de Retención en la Fuente. Se verificará la información remitida en el Informe Estadístico Notarial. Para tal efecto, aleatoriamente se tomarán las escrituras públicas de un mes, en que se hayan generado operaciones que se encuentren dentro de los conceptos considerados como Hechos Generadores de Retención en la Fuente y se cruzará está información, con lo reportado en el recibo oficial (deben contener el sello de la entidad financiera, donde se está realizando la consignación y el correspondiente stícker). Cuando no se hayan efectuado retenciones, se debe presentar la Declaración en ceros, atendiendo los plazos establecidos en la normatividad vigente.

Revisadas las declaraciones mensuales correspondientes a los años ____ a ____ se observa:

	AÑO XXX

	
	
	
	
	

	MES
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN
	FECHA PAGO SEGÚN CALENDARIO TRIBUTARIO
	DÍAS INCUMPLIDOS

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Normatividad: Artículos 365, 366, 375, 376, 398, 399, 400, 603 al 606 del Estatuto Tributario. Decreto 2509 de 1985 Artículo 8º y 9º, Artículo 20 del Decreto 1189 de 1988. Ley 1111 de 2006. Ley 1066 de julio 29 de 2006 – Normalización de Cartera de la DIAN Ley No. 1430 29/10/2010 artículos 15 y 20 Ineficacia declaraciones de retención sin pago y no obligación de presentar declaraciones en los cuales no se haya realizado operaciones sujetas a retención en la fuente, las demás normas que lo modifiquen o complementen
2.4.3. PRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN EXÓGENA:

Nota: Registrar el modo de conservación de los oficios dirigidos a la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN y verificar que la información se encuentre en medio magnético debidamente validada por esa entidad.

	AÑO
	FECHA PRESENTACIÓN
	FECHA CONVALIDACIÓN DIAN

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Normatividad: Artículo 629 de Estatuto Tributario, Resolución No. 12804 proferida por la DIAN y las demás normas que lo modifiquen o complementen. Ver Resolución Anual de la DIAN

2.4.4. DECLARACIÓN IMPUESTO AL VALOR AGREGADO – IVA

2.4.4.1. DECLARACIÓN BIMESTRAL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO – IVA:

Nota: 
El visitador inspeccionará la carpeta o legajo donde reposan las copias de los recibos oficiales y en los que consten las consignaciones de los dineros por concepto del Impuesto sobre las Ventas. Se verificará, la información remitida en el Informe Estadístico Notaríal. Para tal efecto, aleatoriamente se tomarán las escrituras públicas y demás actos que hayan generado IVA de dos meses, se cruzará esta información con lo reportado en el recibo oficial. Este documento, debe contener el strikes de la entidad financiera de cancelado, dentro de los términos ordenados por el Gobierno Nacional.

	BIMESTRE
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN
	FECHA DE PRESENTACIÓN DIAN
	DIAS INCUMPLIDOS

	
	
	
	
	
	


2.4.4.2. DECLARACIÓN CUATRIMESTRAL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO – IVA:
	AÑO 


	
	
	
	
	

	CUATRIMESTRE
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN
	FECHA DE PRESENTACIÓN DIAN
	DÍAS INCUMPLIDOS

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.4.4.3. DECLARACIÓN Y PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS ANUAL

	AÑO
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN
	FECHA DE PAGO DIAN
	DÍAS INCUMPLIDOS

	
	
	
	
	
	


Nota: Normatividad: Los responsables de este impuesto, grandes contribuyentes y aquellas personas jurídicas y naturales cuyos ingresos brutos a 31 de diciembre del año gravable 2016, sean iguales o -superiores a noventa y dos mil (92.000) UVT, ($2.737.276.000) así como los responsables de que tratan los artículos 477 y 481 del Estatuto Tributario, deberán presentar la declaración del impuesto sobre las ventas y pagar de manera bimestral utilizando el formulario prescrito por la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN. Decreto 220 de 2017.

Artículo 196 de la Ley 1819 del 29 de diciembre de 2016, modificó el artículo 600 del Estatuto Tributario, estableciendo dos (2) períodos gravables para el impuesto sobre las ventas: bimestral y cuatrimestral en consecuencia en la vigencia 2017 desaparece el pago anual.
Nota: Los pagos correspondientes a anualidades completas, desaparecieron a partir del año 2017, de acuerdo con el Decreto 220 de 2017.

2.4.5. APORTE ESPECIAL DE LA ADMINISTRACIÓN DE JUSTICIA:

	AÑO 
	
	
	
	
	

	MES
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


NOTA 1: Plazo dentro de los primeros cinco (5) días hábiles del mes siguiente.

NOTA 2: Este gravamen no se aplicará a las notarías subsidiadas
Normatividad: El artículo 363 de la Ley 1819 del 29 de diciembre de 2016: “Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha contra la evasión y la elusión fiscal, y se dictan otras disposiciones”, modificó el Artículo 135 de la Ley 6 de 1992, el cual quedará así: “ARTÍCULO 135. Aporte especial para la administración de justicia. En desarrollo del artículo 131 de la Constitución Política, créase un aporte especial para la administración de justicia, que será equivalente al 12.5% de los ingresos brutos obtenidos por las notarías por concepto de todos los ingresos Notariales. Parágrafo transitorio. Para el período gravable 2017, la tarifa del aporte especial será del doce por ciento (12%)” y a partir del 2018, se incrementará al 12.5%.

2.4.6. IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO:

La Notaría se encuentra obligada a cancelar este impuesto de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Municipal 
	
	
	
	

	AÑO 
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN

	
	
	
	


          SI ___    NO ______  ACUERDO MUNICIPAL No._____________

2.4.7. EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS DE RETENCIÓN EN LA FUENTE:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Entrega certificados a los usuarios y deja copia en la Notaría
	
	
	Cumple / Verificado 

	Se anexa copia a la escritura objeto de retención.
	
	
	

	Realiza el cobro por la expedición del certificado.
	
	
	


Normatividad: Decreto 1929 de 2007 y 2245 de 2015. Instrucción Administrativa No. 01-26 de junio 8 de 2001 Circular 1703 de 2014 de la SNR y las demás normas que lo modifiquen o complementen.
2.4.8. EXPEDICIÓN DE FACTURA

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Derechos Notariales – Actos
	
	
	Cumple / Verificado

	Copias 
	
	
	

	I.V.A
	
	
	

	Retención en la Fuente
	
	
	

	Aportes y Recaudos
	
	
	

	Manual
	
	
	

	Sistematizado
	
	
	

	Modo de Conservación
	
	
	

	Verificar si se anexa a cada una de las escrituras
	
	
	


NOTA: Normatividad: Decreto 1929 de 2007 y 2245 de 2015. Instrucción Administrativa No. 01-26 de junio 8 de 2001 Circular 1703 de 2014 de la SNR y las demás normas que lo modifiquen o complementen.
3. ASPECTOS CONTABLES

3.1. LIBROS DE CONTABILIDAD NOTARÍAL:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Lleva Libro de Contabilidad, Ingresos y Egresos, registrados ante la DIAN
	
	
	

	Otros libros
	
	
	

	Cuenta con la implementación de las normas NIIF.
	
	
	


Normatividad: Decreto 1347 de 1970. Instrucción Administrativa No. 01-26 de junio 8 de 2001 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

Nota: De acuerdo con lo informado en la Notaría no se lleva la actualización a las normas NIIF.

3.2. COMPROBANTES DE INGRESO:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Concuerda lo anotado en el Libro de Contabilidad con las facturas archivadas por mes Vs. el Informe Estadístico Notarial (Periodo de conservación 5 años)
	
	
	


Normatividad: Artículos 615 y 617 del Estatuto Tributario. Instrucción Administrativa No. 01-26 de junio 8 de 2001 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

3.3. COMPROBANTE DE EGRESOS

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Concuerda lo anotado en el Libro de Contabilidad con los egresos archivados por mes Vs. el Informe Estadístico Notarial.
	
	
	


Normatividad: Artículos 615 y 617 del Estatuto Tributario. Instrucción Administrativa No. 01-26 de junio 8 de 2001 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

3.4. INFORME ESTADÍSTICO NOTARÍAL:
Nota: En la medida en que se inspeccione cada uno de los aspectos, como impuestos, recaudos, aportes, pago de nómina y prestaciones sociales de empleados, gastos de funcionamiento de la Notaría, escrituración, registro civil y demás actos, el visitador irá cotejando que la información que arroja cada uno de los documentos, sea la misma que el Notario ha reportado en el Informe Estadístico Notarial.
	REVISION
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	La Notaría es SUBSIDIADA?
	
	
	 Ninguna

	Cumple con el envío del IEN dentro de los primeros quince (15) días del mes
	
	
	

	Diligencia correctamente el Informe Estadístico Notarial (IEN)
	
	
	Ninguna

	Coincide la información registrada en los libros de Ingresos y Egresos de la Notaría.
	
	
	

	Maneja un mecanismo de archivo y conservación (Precisar cuál). 
	
	
	


Normatividad: Artículo 123 del Decreto 2148 de 1983 Instrucción Administrativa No. 14 de 2009
3.5. CUENTA ÚNICA NOTARÍAL: 

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Tiene una Cuenta Única Notarial
	
	
	Cumple / Verificado

	Nombre del Banco
	                         

	Tipo de Cuenta
	

	Número de Cuenta
	

	Le da cumplimiento a la obligación de exclusividad de la Cuenta Única.
	
	
	


Normatividad: Artículo 64 de la Ley 863 de 2003, Instrucción Administrativa No. 01 de enero 2 de 2004.

4. ASPECTOS JURÍDICOS
4.1. LIBROS DE LA NOTARÍA
4.1.1. ACTAS DE VISITA:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Se encuentran organizadas cronológica y consecutivamente las actas de visita practicadas a la Notaría.
	
	
	

	¿Se encuentran en buen estado de conservación y empastadas?.
	
	
	


Normatividad: Artículos 106 al 112 del Decreto Ley 960 de 1970 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

4.1.2. LIBRO RELACIÓN DE ESCRITURAS:

El visitador deberá comprobar que este Libro cumpla con los siguientes requisitos:

· Que el libro contenga las cinco (5) columnas reglamentarias: 

· Fecha del Instrumento.

· Número de la Escritura.

· Apellidos y Nombres de los Otorgantes, Vendedores, Permutante que comparezca en primer término, Donante, Constituyentes de gravámenes, Arrendadores, el que cancela, el que enajena, etc. 

· Nombres y Apellidos de los comparecientes de la otra parte, cuando se trate de relaciones bilaterales.

· Naturaleza del Acto o Contrato.

· Que se diligencie con estricta pulcritud, evitando en lo posible las tachaduras, enmendaduras, etc.

· Que no haya espacios en blanco, con el fin que sean utilizados por personas inescrupulosas.

· Que el Libro esté en buen estado de integridad y conservación.

· Que se encuentre al día, de tal forma que sus datos coincidan con las últimas escrituras autorizadas.

Nota. Puede llevarse por hojas electrónicas.

	revisión
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Se lleva de forma manual
	
	
	

	se lleva de forma sistematizada
	
	
	

	Cumple con los requisitos requeridos. En caso negativo explicar.
	
	
	


Normatividad: Artículos 106, 109 y 110 del Decreto Ley 960 de 1970.

4.1.3. LIBRO ÍNDICE ALFABÉTICO:

Nota: 
El visitador deberá comprobar que este Libro cumpla con los siguientes requisitos:

· Debe estar diligenciado con todas las anotaciones de las escrituras que configuran el Libro de Relación.

· La primera columna debe estar conformada por los apellidos y nombres.

· Se debe elaborar simultáneamente con el Libro de Relación y en orden cronológico.

· Para precisar la exactitud de los datos consignados en este Libro, se cotejará con el Libro de Relación de Escrituras.
	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Se lleva de forma manual
	
	
	

	Se lleva de forma sistematizada
	
	
	

	Cumple con los requisitos requeridos. En caso negativo explicar.
	
	
	


Normatividad: Artículo 106, 111 del Decreto Ley 960 de 1970. Instrucción Administrativa No. 01-12 de junio 8 de 2001. Demás normas que lo modifiquen o lo complementen.
4.1.4. LIBRO REGISTRO DE FIRMAS:

Nota: Este es un servicio solicitado por el usuario; por eso, en algunas Notarías se puede dar el caso que no existan firmas registradas.

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Tiene firmas registradas
	
	
	Cumple / Verificado

	Actualizadas con vigencia anual
	
	
	

	Actualizada por cambio del notario.
	
	
	

	Autorizadas por el Notario
	
	
	

	Documentos soportes de Registro de Firmas.
	
	
	

	Control del notario para el registro de firmas 
	
	
	

	Se puede llevar por el sistema de libros, tarjetas o por base de datos en Excel.
	
	
	


Normatividad: Artículo 73 del Decreto Ley 960 de 1970 y 12 del Decreto 2148 de 1983. Actualización anual Instrucción Administrativa 01-35 de 2001 literal g. y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

4.2. CERTIFICADOS CANCELACIÓN DE HIPOTECA: 
	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Los certificados llevan numeración consecutiva y con vigencia anual
	
	
	Cumple / Verificado

	Son exentos de derechos Notariales Ley 960 de 1970 artículos 52 al 54. 
	
	
	

	Da cumplimiento a la Ley Anti-trámites 019 de 2012, Artículo 91, Certificados de Cancelación de Hipoteca
	
	
	

	Envía la información cuando la hipoteca a cancelar corresponde a otra Notaría. (Indicar el medio que utiliza)
	
	
	


Normatividad: Artículos 89 y 90 del Decreto Ley 960 de 1970, 019 de 2012, Artículo 91.

4.3. ACTAS O ESCRITURAS DE COMPARECENCIA:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Deja constancia de los documentos presentados por el compareciente
	
	
	Cumple / Verificado

	Lleva de forma consecutiva, conservando vigencia anual
	
	
	

	Cumple con la tarifa de los derechos Notariales
	
	
	

	Se dejan los valores de derechos Notariales e IVA 
	
	
	


Normatividad: Artículo 45 del Decreto Ley 2148 de 1983. Instrucción Administrativa No. 01 -12 del 8 de junio de 2001

4.4. DECLARACIONES EXTRAPROCESO:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	En las declaraciones extraproceso presentadas por mujer cabeza de familia se hace la anotación que es “Exenta”.
	
	
	

	Los cobros de los derechos Notariales e IVA se efectúan con las tarifas vigentes para cada año.
	
	
	

	Se lleva de forma consecutiva, conservando vigencia anual
	
	
	Cumple / Verificado


Normatividad: Artículo 73 a 70 del Decreto Ley 960 de 1970.Arts. 37 y 43 del Dto. 2148 de 1983. Instrucción Administrativa No. 01 -12 del 8 de junio de 2001

Nota: La numeración o consecutivo de declaraciones extraproceso y de actas de comparecencias se lleva en una sola numeración. Se recomienda por orden llevar consecutivos aparte o independientes, por clase de acto.  

4.5. TESTAMENTO CERRADO:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Tiene en custodia testamentos cerrados 
	
	
	Precisar número: 

	Coincide el número de testamentos en custodia con lo consignado en el libro de testamentos
	
	
	

	Se mantiene actualizado el libro de testamentos
	
	
	

	La guarda y conservación de los testamentos se hace en caja de seguridad
	
	
	


Normatividad: Artículos 29 al 33 del Decreto 2148 de 1983 y las demás normas que lo modifiquen o complementen.

4.6. DEPÓSITOS Y EL LIBRO RESPECTIVO:

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	La Notaría presta servicio de Depósito
	
	
	

	Tiene Actas de Depósito
	
	
	

	Las actas contienen descripción, fines y monto de los depósitos
	
	
	

	Relaciona diariamente en el libro de depósitos los dineros por derechos de registro, anotando el monto, las fechas de ingreso y egreso, nombre de los usuarios y beneficiarios
	
	
	

	El dinero en efectivo permanece en la Cuenta Única Notarial
	
	
	

	Verificar el control que tiene implementado el notario, cuando el usuario solicita que en su nombre se haga el trámite para la inscripción de la escritura en la Oficina de Registro. Así mismo cuando es procedente la devolución al usuario de los dineros sobrantes.
	
	
	


Normatividad: Artículo 18 de la Ley 29 de 1973. Instrucción Administrativa No. 28 de junio 8 de 2001.

5. REVISIÓN ASPECTOS JURÍDICOS - PROTOCOLO
	REVISIÓN
	OBSERVACIONES

	En qué estado de conservación se encuentra el protocolo (B=Bueno; R=Regular; M=Malo)
	

	Tiempo de antigüedad del protocolo
	

	Se encuentra foliado y con notas de clausura
	Revisar si se encuentra foliado y con su respectiva nota de clausura debidamente diligenciadas.

	Se encuentra digitalizado o en proceso de digitalizarse el Protocolo (Opcional del Notario)
	

	Último tomo empastado
	


Normatividad: Artículos 106, 107 y 108 del Decreto Ley 960 de 1970. Instrucción Administrativa No. 02-03 de febrero 28 de 2002 y las demás normas que modifiquen o complementen.
5.1. INSPECCIÓN A LAS ESCRITURAS PÚBLICAS: Tener en cuenta las notas para la revisión de escrituras públicas.

Nota 1: Tome una muestra selectiva por cada año de revisión donde se revise cada acto elevado a escritura pública y que en lo posible no sean repetitivos a fin de determinar el control de legalidad que se ejerce por parte del notario al momento de autorizar el acto escriturario.

Nota 2: Establezca con base en una inspección de carácter selectivo si en la radicación, extensión y otorgamiento de las escrituras Públicas, se realizaron los cobros de: retención en la fuente, IVA, recaudos para la SNR y recaudos para el Fondo de Notariado.

Nota 3: Paz y salvos, vigencia y transcripción en la escritura, a impresión de los comprobantes fiscales, así como los pagos para el pago del impuesto de registro de forma virtual.

Nota 4: Verificar que la Liquidación se haya efectuado de acuerdo con las tarifas Notaríales vigentes para cada año, y corroborar que se están liquidando en forma correcta, así mismo, constatar que el valor retenido por concepto de Retención en la Fuente, IVA y los pagos a la Superintendencia y Fondo Cuenta Recaudo, se efectuaron conforme a la normatividad respectiva. 

Nota 5: Verificar que en el texto final del acto escriturario se esté dando cumplimiento a la debida diligencia del cliente como una política de prevención y control de lavado de activos según lo establecido en Instrucciones Administrativas Nos 17 del 27/10/2016, 08 del 07/04/2017. 
Nota 6: Verificar el libro de radicación de escrituras a fin de observar si el número de aclaraciones es alto y es atribuible a la falta de control de legalidad del Notario.

Nota 7: Intervención de Personas Jurídicas, certificados de existencia y representación. 

Nota 8; Verificar sobre borrados sin salvar dentro del texto escriturario 

Nota9: Formato de reparto de minutas si existe más de una notaría.

Nota 10: Descripción de derechos Notariales, Matriz, Rete fuente, IVA, Recaudos y Aportes.
Nota 11: Hojas de extensión Numeración de las hojas en las escrituras del papel de seguridad que se utiliza

Nota 12: Escritura numerada, fechada y autorizada por el Notario.
Nota. 13: Cargue de poderes.
Nota 14: Verificar los acuerdos de apoyo y directivas anticipadas que se hayan sido autorizadas por la notaria y que cumplan con los requisitos de Ley 1996 de 2019.

AÑO xxxx 
	No. DE ESCRITURA
	FECHA
	ACTO
	OBSERVACIÓN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


AÑO xxxx 

	No. DE ESCRITURA
	FECHA
	ACTO
	OBSERVACIÓN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VERIFICACIÓN ACUERDOS DE APOYO Y DIRECTIVAS ANTICIPADAS

	No. DE ESCRITURA
	FECHA
	ACTO
	OBSERVACIÓN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


RESULTADO DE LA INSPECCIÓN

Nota: En defecto de lo anterior, se debe consignar de manera clara y precisa las irregularidades observadas anexando copia de los documentos que las soporten) 

Normatividad: Decreto 960 de 1970, su Decreto Reglamentario 2148 de 1983, la Ley 258 del 1996, el Decreto 902 de 1988, el Decreto 1260 de 1970, el Decreto 2668 de 1988, y demás normas.

5.2. REPARTO DE MINUTAS

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	El Notario tiene conocimiento y aplica las nuevas disposiciones sobre Reparto Notarial según la Resolución 8198 del 4 de agosto de 2017.
	
	
	

	Deja copia de la Constancia de Reparto y protocolización a la respectiva escritura Pública. Resolución 8198 del 4 de agosto de 2017, Artículo 11.
	
	
	


Nota: Prohibición cobro por elaboración de minutas. Se debe verificar que el empleado no cobre por la elaboración de escrituras los valores a cobrar solo son los que se encuentran señalados de forma taxativa en las resoluciones de tarifas Notariales. Artículo 13 del Decreto ley 1347 de 1970 y 5º del 960 de 1970

Normatividad: Ley 29 de 1.973, Decreto reglamentario 2148 de 1.983 y Resolución No. 8189 de 2017.Por la cual se establece el procedimiento de Reparto Notarial.
5.2.1. CONTROL DEL PAPEL NOTARÍAL

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Control del Papel Notarial ( Procedimiento) 
	
	
	

	Reporta el papel extraviado 
	
	
	


6. UNIDAD DE INFORMACIÓN Y ANÁLISIS FINANCIERO-UIAF.

6.1 Verificación cargue de los Reportes RON y ROS

	TRIMESTRE
	FECHA LIMITE DE CARGUE - NOTARÍAS
	FECHA CONSOLIDADO DEL INFORME SNR

	Enero, febrero y marzo
	Última quincena de abril
	

	Abril , mayo y junio
	Última quincena de Julio
	

	Julio, agosto y septiembre
	Última quincena de octubre
	

	Octubre, Noviembre y Diciembre
	Última quincena de Enero
	

	Enero, febrero y marzo
	Última quincena de abril
	

	Abril , mayo y junio
	Última quincena de Julio
	

	Julio, agosto y septiembre
	Última quincena de octubre
	

	Octubre, Noviembre y Diciembre
	Última quincena de Enero
	

	
	Reporte de Operaciones Notariales – ROS


	

	 SI ES NEGATIVO 
	En las mismas fechas de los trimestres señalados para el RON 
	

	Si es sospechoso 
	DE FORMA INMEDIATA POR EL SIREL. Circular 200 de 2017.
	Confidencial. Revelación (TIPPING – OFF) y Confidencialidad – R 21. La entidad obligada y el oficial de cumplimiento o quien haga sus veces, le corresponderá garantizar la reserva del reporte de una operación sospechosa remitido a la UIAF, según lo previsto en la Ley 526 de 1999. Instrucción SNR No. 17 de 2016. Ningún funcionario de la Notaría y Visitador de la SNR puede acceder a esta información con el carácter reservado.

	
	
	
	
	


6.2. Implementación del Sistema de Prevención de Lavado de Activos y Financiación del Terrorismo – SIPLAFT

	REVISION
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	SIPLAFT Implementación y Adopción

 -Circular 1536 de 2013, sustituida por las Instrucciones Administrativas 17 del 27 de octubre de 2016

-Circular 1813 de 2013, Implementación SIPLAFT sector Notarial.

Instrucción 08 del 8 de abril de 2017. Sistema Nacional de Anti lavado de Activos, Contra la Financiación del Terrorismo y la Proliferación de Armas de Destrucción Masiva.

-Circular No. 200 DE 2017 Envío "Guía para la Prevención del Riego de Lavado de Activos y Financiación del Terrorismo en el Sector Notariado". (Pagina Nro. 32), señales de alertas que son simples criterios orientadores. Cada Notario debe analizar las particularidades de cada negocio jurídico para el tema de los ROS.  
-Circular No. 1754 del 25/04/ 2017. Precisiones para la Prevención y Control del Lavado de Activos y la Financiación del Terrorismo en el Sector Notarial.

-Circular No. 1547 del 3 de agosto de 2016. Cuestionario de Monitoreo.

-Circular 2118 del 11/05/2017. Seguimiento Cuestionario de Monitoreo.

-Circular 2565 05/06/2017. Remisión Guía y Proceso para la implementación de las Resoluciones del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas en materia de Financiación al Terrorismo Financiación a la Proliferación de Armas de Destrucción Masiva Recomendaciones- GAFI 6 y 7. 

-Circular 2667 del 07/06/2017, Socialización Resolución Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas.

-Circular 0027 de 2018 Adopción del nuevo formato para el reporte del RON.


	
	
	Debe contar con una carpeta contentiva con todas las instrucciones y circulares como una política de prevención y control del lavado de activos. (Ver normatividad). 

	No. de acta y fecha de implementación y/ o actualización por el actual titular
	
	
	Acta No. xxxx

	Coordinador SIPLAFT. Indique el nombre y cargo.
	
	
	

	Procesos de Debida Diligencia: Identificación de los comparecientes, biometría, repositorio de poderes, Vinculación de empleados, Personas Jurídicas, Extranjeros, PEP, Países de mayores Riesgos. Verificar si los datos de los comparecientes están consignados al final del texto escriturario, monitoreo permanente Resoluciones del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas y todas aquellas que le sucedan (Terrorismo, Proliferación de Armas de Destrucción Masiva y Congelamiento.
	
	
	

	Reportes: Operaciones Notariales RON y reportes de Operaciones Sospechosas-ROS a través del Sistema de Reporte en Línea –SIREL de acuerdo a los términos legales de la Instrucción Administrativa No. 17 de 2016. 
	
	
	

	Capacitación: Verificar si el Notario (a) asiste a los Congresos y Talleres que se dictan de forma anual sobre la actualización normativa entre otros temas el lavado de activos y financiación del terrorismo o su Coordinador SIPLAFT.  (Hoja de vida certificados de asistencia a talleres, congresos y/o capacitaciones virtuales.
	
	
	

	Conservación de documentos: Verificar organización, manejo, conservación de toda la documentación relacionada con el Sistema de Prevención y Control del Lavado de Activos que permita evidenciar las políticas y procedimientos del SIPLAFT.
	
	
	

	Recursos: Para el control del LA/FT; Verificar si la Notaría cuenta con un soporte tecnológico /software ) que le permita monitorear las transacciones, generar alarmas de acuerdo con las señales de alertas (tipologías) y su nivel de riesgo
	
	
	

	Cuestionario de Monitoreo: Verificar si la Notaría envió al correo: seguimientouiaf@superNotaríado.gov.co debidamente diligenciado el cuestionario que se envió mediante Circulares Nos. 1547 de agosto 3 de 2016, reiterado por la Ni. 2117 del 11 de mayo de 2017.
	
	
	


Normatividad: Ley 526 de 1999, modificada por la Ley 1121 de 2016 Articulo 10. Instrucción Administrativa 17 de 2016, 08 de 2017. Circulares de supervisión Nos. 1754 de 2017, 2565 de 2017, Cuestionario de monitoreo Circulares Nos.1547 de 2016, 2118 de 11 de mayo de 2017 y Circular 0027 de 2018 Adopción del nuevo formato para el reporte del RON.

Nota 1: Solicitud de Clave y Contraseña a la UIAF:

 1. Ingrese en la página WEB de la UIAF: www.uiaf.gov.co 

2. En el menú de SERVICIO encontrara la opción de PQRSD 

3. Seleccionar CREAR o consultar un derecho de petición

4. en TIPO DE SOLICITUD seleccione: Peticiones, Soporte actualización de datos.

5. Clave y contraseña le debe llegar la matriz de autenticación.

6. Ingrese al SIREL

 7. DECLARATORIA DE LA INMINENCIA DE RIESGO DESPLAZAMIENTO O DE DESPLAZAMIENTO FORZADO EN UNA ZONA Y LIMITACIONES A LA ENAJENACIÓN O TRANSFERENCIA A CUALQUIER TITULO DE BIENES RURALES.
Normatividad:

Ley 387 de 1997, por la cual se adoptan medidas para la prevención del desplazamiento forzado; la atención, protección, consolidación y estabilización socioeconómica de los desplazados internos por la violencia.
Articulo 4 Decreto 2007 de 2001. Requisitos especiales para la enajenación de bienes rurales. Los propietarios de los inmuebles ubicados dentro de las zonas rurales declaradas como de riesgo inminente de desplazamiento o de desplazamiento forzado por la violencia, que deseen transferir el derecho de dominio sobre los mismos, antes de que cesen los efectos de esta medida, deberán obtener del Comité Municipal, Distrital o Departamental de Atención Integral a la Población Desplazada por la Violencia, autorización para enajenar el inmueble; o podrán transferirlo al Incora, en aplicación de lo señalado en el inciso cuarto del numeral 1 del artículo 19 de la Ley 387 de 1997, evento en el cual, no se requiere de la autorización del Comité. El Registrador de Instrumentos Públicos sólo podrá inscribir el acto de enajenación o transferencia, cuando se le presente la autorización del Comité, la cual deberá incorporarse al contrato o acto de transferencia del derecho sobre el predio, o cuando la transferencia se haga a favor del Incora.
Decreto 2007 de septiembre 24 de 2001. Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. “Por el cual se reglamenta parcialmente los artículos 7o., 17 y 19 de la Ley 387 de1997, en lo relativo a la oportuna atención a la población rural desplazada por la violencia, en el marco del retorno voluntario a su lugar de origen o de su reasentamiento en otro lugar y se adoptan medidas tendientes a prevenir esta situación.”.

Decreto 250 de febrero 7 de 2005 “Por el cual se expide el Plan Nacional para la Atención Integral a la Población Desplazada por la Violencia y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4720 de 2009. Por medio del cual se adiciona el Decreto 2007 de 2001 en lo relativo a medidas de protección sobre predios abandonados por la violencia o en inminente riesgo de desplazamiento.
Decreto 2015 de 2016, por el cual se adiciona un Capítulo al Título I de la Parte 15 del Decreto No. 1071 de 2015, Único Reglamentario del Sector Administrativo, Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural, en lo relacionado con el Registro Único de Predios y Territorios Abandonados (RUPTA). 

Resolución 00306 de 2017 Ministerio de Agricultura.

Circular No. 949 del 16 de marzo de 2017 expedida por la Superintendencia de Notariado y Registro. Cancelación de Medidas de Protección de ruta Colectiva.

8. EL REGISTRO DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

	REVISION


	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Tiene la función del Registro Civil
	
	
	

	Si es de forma parcial, indique cual o cuales presta
	
	
	

	El soporte de pago debe enviarse del correo institucional de la SNR o por el de la UCNC. No se reciben de correos personales por cuanto no permite la identificación de la Notaría.
	
	
	Si la respuesta es negativa, dejar la recomendación que su envío debe efectuarse por el correo institucional de la SNR o de la UCNC.

	Capacita a sus empleados en temas de actualización de Registro Civil, conforme a los actos que expide la citada Entidad. Todos las Circulares se envían por el Correo Institucional de los Notarios.
	
	
	Verificar el procedimiento de socialización de las Circulares que se remiten por el correo de la SNR a los que tienen a cargo la función del registro civil en la notaría. 

	Se levantan actas de cada capacitación
	
	
	

	Implementa plan de mejoramiento a los funcionarios encargados del registro civil con ocasión a los errores frecuentes.
	
	
	Si la respuesta es negativa dejar la recomendación de la actualización en materia de registro civil a raíz de la nueva jurisprudencia.


Si la Notaría no tiene función del Registro Civil, debe informar al correo: cabautista@registraduria.gov.co, asunto "Certificación de facultad de expedición de copias RC”
Normatividad: Circulares números 491, 521 y 522 de 2016.

8.1. REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL. PAGO DEL 10% 

	AÑO (periodo de revisión) 
	
	
	
	

	MES
	BANCO
	VALOR
	FECHA CONSIGNACIÓN
	FECHA ENVÍO 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Nota: A partir del mes de julio de 2019, el envío de la información de los aportes correspondientes al 10% de Registro Civil, se envía directamente a la SNR con el informe estadístico, conforme a lo informado por la Notaría. 

Nota: Verificar él envió por correo institucional con los soportes legibles de la consignación. El Notario deberá consignar y remitir el informe mensual dentro de los cinco (5) primeros días hábiles de cada mes en el formato establecido, adjuntando en el área determinada para tal fin la, imagen de la consignación realizada por la Notaría al correo: recaudos.Notaría@registraduria.gov.co.
Normatividad: Art. 3º literal a Ley 1163 de 2007 de la Registraduría Nacional del Estado Civil. Resolución RNEC vigente para cada año cobro de expedición de copias y certificados vigentes para cada año expedida por la SDN. Circulares 154/2016, 670/2017 7y 0323 de 2018. 

8.1.1. Nacimientos:

AÑO xxxxx (Dependiendo del periodo de revisión)
	Serial de Nacimiento
	Antecedente de nacimiento
	Observaciones



	
	
	Ninguna

	
	
	


Normatividad: artículo 44 al 66 Decreto Ley 1260 de 1970 y demás normas que lo modifiquen y lo complementen. 

8.1.2. Matrimonios 

AÑO xxxxxx (Dependiendo del periodo de revisión)

	Serial de Nacimiento
	Antecedente de nacimiento
	Observaciones



	
	
	Ninguna

	
	
	


Normatividad: artículo 67 al 72 Decreto Ley 1260 de 1970 y demás normas que lo modifiquen y lo complementen
8.1.3. Defunciones

AÑO xxxx (Dependiendo del periodo de revisión)

	Serial de Nacimiento
	Antecedente de nacimiento
	Observaciones



	
	
	Ninguna

	
	
	


Normatividad: artículo 73 al 87 Decreto Ley 1260 de 1970 y demás normas que lo modifiquen y lo complementen
8.1.4. Libro de Varios

Nota: En la medida que se inspeccione las inscripciones de nacimientos y matrimonios, se revisará este libro, verificando que se encuentre debidamente diligenciado.

	REVISIÓN
	SI
	NO
	FECHA DE ULTIMO ENVÍO
	OBSERVACIONES

	¿Cuenta con el Libro de Varios?
	
	
	
	

	¿Envía relación de Actos Inscritos en el Libro de Varios?
	
	
	
	


Normatividad: Art. 1º Parágrafo 1º del Decreto 2158 de 1970
8.2. TARJETAS ÍNDICES, ANTECEDENTES Y GUARDA Y CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS:

Nota: El visitador verificará el sistema de tarjetas, el cual, de igual forma, podrá ser llevado de manera sistematizada, así como también, revisará el estado del empaste, en que se encuentran los antecedentes y demás libros que constituyen el protocolo del Registro Civil.
	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Manual
	
	
	

	Sistematizado
	
	
	

	Orden Alfabético
	
	
	


Normatividad: Instrucción Administrativa No.01-12 de 2001 

8.2.1. EMPASTE DE SERIALES 

	REVISIÓN
	FECHA EMPASTE
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Seriales de registros civiles.
	
	
	
	


Normatividad: Artículos 8, 13, 14, 16, 17, 50 y 68 del Decreto Ley 1260 de 1970.

8.2.2. EMPASTE DE ANTECEDENTES:

	REVISIÓN
	FECHA EMPASTE
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	De documentos antecedentes.
	
	
	
	


8.3. ENVÍOS Y COMUNICACIONES A OTROS FUNCIONARIOS DEL REGISTRO CIVIL:

Nota: El visitador deberá revisar que el Notario haya enviado a las respectivas entidades, el reporte de inscripciones correspondientes a nacimientos, matrimonios y defunciones, relación de hijos extramatrimoniales, actas complementarias y relación de hechos y, actos inscritos en el Libro de Varios de acuerdo a lo señalado en la ley.

Normatividad: Artículo 5º del Decreto 1873 de 1971, Artículo 55 y 59 del Decreto Ley 1260 de 1970 Parágrafo 2 del Artículo 1º del Decreto 2158 de 1970, Artículo 7º del Decreto 2668 de 1988, Artículo 71 del Decreto Ley 1260 de 1970, modificado por el artículo del Decreto 2158 de 1970, Articulo 72 del Decreto 1269 de 1970, Instrucción Administrativa No. 02 de 11 de enero de 2006 y las demás normas que modifiquen o complementen.
	REVISIÓN
	SI
	NO
	FECHA DE ULTIMO ENVÍO
	OBSERVACIONES

	Nacimientos
	
	
	
	Ninguna 

	Matrimonios
	
	
	
	Ninguna

	Defunciones
	
	
	
	Ninguna

	Defunciones extranjeros a Migración Colombia 
	
	
	
	No hubo

	Relación de Hijos Extramatrimoniales
	
	
	
	Ninguna


Normatividad: Artículo 5º del Decreto 1873 de 1971, Artículo 55 y 59 del Decreto Ley 1260 de 1970 Parágrafo 2 del Artículo 1º del Decreto 2158 de 1970, Artículo 7º del Decreto 2668 de 1988, Artículo 71 del Decreto Ley 1260 de 1970, modificado por el artículo del Decreto 2158 de 1970, Articulo 72 del Decreto 1269 de 1970, Instrucción Administrativa No. 02 de 11 de enero de 2006.

8.4. REPORTE MENSUAL DE PRODUCCIÓN FORMATO 2B

	AÑO 2021
	
	

	MES 
	FECHA DE ENVÍO 
	OBSERVACIONES 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Normatividad: Circular DNRC No. 085 del 25 de agosto de 2009 socializada por la SNR Circular No.2134 del 12 de mayo de 2017. 
8.5. REPORTE AL I.C.B.F RELACIONES DE HIJOS EXTRAMATRIMONIALES-DEFENSOR DE FAMILIA. DEFENSOR DE FAMILIA-COMISARIO DE FAMILIA-ACTAS COMPLEMENTARIAS.

	AÑO 2021 (Dependiendo del periodo de revisión)
	
	

	MES 
	FECHA DE ENVÍO 
	OBSERVACIONES 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


NOTA: Verificar que el Acta Complementaria, se envié al Centro Zonal más cercano al lugar habitual de residencia del menor, con los datos necesarios para la ubicación del padre o presunto padre. Reiterar al notario diligenciar la información mínima requerida. Las actas complementarias en lo posible deben contener los datos indispensables para la ubicación del presunto padre, tales como dirección y teléfonos. La misma situación se predicará de la madre, quien precisará para el lleno de las actas complementarias su dirección y teléfono, de manera que posibilite al Defensor de Familia entrar en contacto con la madre y así proceder a adelantar los procesos de filiación de los hijos extramatrimoniales.

Normatividad: Decreto 1260 de 1970, artículos 55, 56 y 59. Ley 1098 de 2006, Código de la Infancia y Adolescencia Art. 96, 97 y 98. Circular No. 014 de 2012. Registraduría Nacional del Estado Civil - Remisión mensual del reporte de los niños, niñas y adolescentes no reconocidos Circular 219 de 2009 de la Registraduria Nacional.
8.6. SISTEMA DE INFORMACIÓN DE ACTAS COMPLEMENTARIAS. SUBDIRECCIÓN DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS DEL I.C.B.F.

	REVISION
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Tiene a cargo la función de registro civil de nacimiento
	
	
	

	Tiene clave y contraseña asignada por el ICBF-Subdirección de Restablecimiento de derechos
	
	
	

	Está reportando al portal del ICBF el informe estadístico de niños, niñas y adolescentes no reconocidos o reconocidos posteriormente dentro de los diez (10) días de cada mes
	
	
	

	Conoce el canal de comunicación del ICBF para atender sus requerimientos
	
	
	


Normatividad: Circulares SDN 1535, 1582 de 2015 y 1757 del 26 de abril de 2017. Superintendencia Delegada para el Notariado.

8.7. COMUNICACIÓN A OTROS FUNCIONARIOS DEL REGISTRO CIVIL

Nota: El visitador deberá verificar que se remitan de manera oportuna los telegramas y oficios a las autoridades del registro civil, informando la celebración de matrimonios a fin de incorporar dicha nota en el correspondiente registro civil, donde se encuentran inscritos los contrayentes.

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Remisión de comunicados en dos días
	
	
	

	Oficios al Registro Civil
	
	
	

	Reporte de extranjeros fallecidos
	
	
	


8.8. REPORTE DE DEFUNCIONES EN AMBIENTE WEB

	REVISIÓN
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Cuenta con clave y contraseña para el ingreso al portal de la Registraduría para el reporte de defunciones.
	
	
	Ninguna

	Se verificó el proceso de cargue de defunciones en la Notaría
	
	
	

	Presenta problemas para el cargue de las defunciones en ambiente WEB
	
	
	

	Cuentan con la suficiente capacitación por parte de la Registraduría para el cargue de las Defunciones
	
	
	

	Cada cuanto realiza la persona encargada el cargue de defunciones.
	
	
	


Normatividad: Ley 019 de 2012 en su artículo 23 inciso 2.
Nota 1: El soporte técnico para crear usuario y clave de acceso, Dirección Nacional del Registro Civil teléfonos 2202880 extensiones 1240/ 1953: Se realizó un cambio en el link el cual quedó: https://wsp.registraduria.gov.co/defunciones/ 
Nota 2: El visitador debe revisar de forma cuidadosa las inscripciones de los seriales de defunciones en cuanto a los documentos soportes allegados y verificar si existe error en el número de la cedula del fallecido e informar al notario. De manera, que el Notario al determinar si el error obedece al documento antecedente, o error de digitación informe a la Dirección Nacional del Registro Civil, para que ésta le indique el procedimiento a seguir. 

(Generar control de legalidad por parte del notario, para evitar que se genere de baja cédulas de ciudadanía de personas que se encuentran aún vivas).

9. CONCILIACIONES, ARBITRAJE, INSOLVENCIA DE LA PERSONA NATURAL NO COMERCIANTE Y AMIGABLE COMPOSICION

Nota: El visitador verificará el cumplimiento de los requisitos del mecanismo de resolución de conflictos, entendido éste, como aquel a través del cual dos o más personas gestionan por si mismas la solución de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado.

	REVISION
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Se realizan conciliaciones en la Notaría?
	
	
	Ninguna

	Se envía en los meses de enero y julio una relación del número de solicitudes radicadas de:

	Materias objeto de las controversias
	
	
	

	Numero de Acuerdos Conciliatorios
	
	
	

	Número de Audiencias realizadas
	
	
	

	Se registra información a través de la página WEB www.sicaac.gov.co
	
	
	

	Se envía al correo electrónico sicaac@minjusticia.gov.co todas las solicitudes recibidas en la Notaría.
	
	
	Ninguna


Normatividad: Ley 640 de 2001, Resolución No. 2620 de 2009, Instrucción Administrativa No. 26 del 21 de septiembre de 2010, Decreto 2462 del 17 de diciembre de 2015, Artículo 2.2.4.2.6.1.1 “Tarifas máximas para los centros de conciliación y las notarías”, Resolución No. 0018 del 18 de enero de 2016 “Por la cual se adopta el Sistema de Información de la Conciliación, el Arbitraje y la Amigable Composición (SICAAC).

10. DILIGENCIAS DE REMATES

	REVISION
	CANTIDAD
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	Desiertos o fallidos
	
	
	
	

	Adjudicados
	
	
	
	

	Aplazados o suspendidos
	
	
	
	


Normatividad: Ley 794 de 2003, Art. 58, Decreto 890 de 2003 y Resolución 1519 de 2003, Instrucción Administrativa Nº 14 de mayo 27 de 2003.

11. TESTIMONIO NOTARÍAL

11.1. INSPECCIÓN A LA SECCIÓN DE AUTENTICACIONES.

Calidad en la prestación del servicio: Califique B=BUENO, R=REGULAR, M=MALO O N/A=No aplica (si no lo presta).

	REVISION
	CALIFICACION
	OBSERVACIONES

	Autenticación de copias
	
	

	Reconocimiento de documentos
	
	

	Autenticación de Firmas
	
	

	Imposición de sellos
	
	

	Contenido de sellos
	
	

	Capacitación a funcionarios en la toma de huellas
	
	

	Toma de huellas personas adultas
	
	

	Poderes
	
	


Nota: Se debe inspeccionar por muestreo si respecto de la autenticación de copias, de documentos de salida de menores del país, de autenticación de firmas y contenido, de poderes, etc., la diligencia de legalización contiene tanto la firma como la antefirma del notario actuante, según el caso, y si el valor percibido se ajusta a la tarifa legal vigente. 

Normatividad: Artículos 68 y siguientes del Decreto Ley 960 de 1970, 34, 35 y 36 del Decreto 2148 de 1983. Instrucciones Administrativas Nos. 1 y 2 de 2007.

11.2 SISTEMA DE IDENTIFICACIÓN BIOMETRICA

	REVISION
	SI 
	NO
	OBSERVACIONES

	Tiene implementado el Sistema de Identificación Biométrica y hace uso del mismo. En caso de NO, explicar.
	
	
	

	Nombre del operador (UCNC/GEAR)
	
	
	

	El sistema presenta fallas. En caso afirmativo indique cuales.
	
	
	

	Cuenta con soporte técnico 
	
	
	

	Ha dado aplicación de manera excepcional a al sistema tradicional, en los términos de la Resolución 14681 de 2015.  Decreto Ley 019 de 2012 artículo 18 y 17
	
	
	

	Cuenta con Resolución de Aprobación Biométrica por parte de la Delegada para el Notariado
	
	
	


11.3. SUCESORALES

	REVISION
	PERIODO
	OBSERVACIONES

	Fecha de Inicio
	
	Ninguna

	Fecha de Terminación
	
	Ninguna 


	REVISION
	SI
	NO

	Reporta en la página de la SNR, Aplicativo de sucesiones, las fechas de inicio y terminación del proceso. A partir del año 2019 (O del desistimiento si se da el caso). 
	
	

	Presenta problemas para el cargue de la información.
	
	

	Medio de envío
	 (Aplicativo SNR)
	

	Se envía informe a la UGPP información sobre el inicio de tramite pensional atendiendo la Circular SNR No. 3895 de 2016.
	
	


Normatividad: Artículo 5º Decreto 1729 del 3 de agosto de 1989, Circular No. 3330 de 2019 del 12 de septiembre de 2019. 

12. OBSERVACIONES:

Se recomienda mantener actualizado el correo institucional de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Los informes que debe enviar el Notario se deben enviar por los correos institucionales esto permite identificar la notaría. 

Los planes de mejoramiento deber ser acatados con acciones correctivas y preventivas  en beneficio de la mejora continua en la prestación del servicio público notarial y su plazo para implementarlo es de obligatorio cumplimiento en razón a que va dirigido a la notaría y no al notario

Para solicitud de permisos y licencias se debe remitir al correo: permisosnotarios@superNotaríado.gov.co
Para solicitud de certificaciones de tiempo de servicios y otros al correo: 

gestión.Notaríal@superNotaríado.gov.co.

Cuando se realicen los encargados se deben remitir de forma inmediata a la Dirección de Gestión Notarial. gestión.Notaríal@superNotaríado.gov.co.

Con el fin de clarificar el tema pensional de las personas que han laborado y laboran en la Notaría se siguiere oficiar a la UGPP y Colpensiones con el fin de obtener información de primera mano que permita atender las certificaciones que solicitan los empleados de las notarías. 

CONSTANCIAS DEL NOTARIO: 
Nota: El visitador debe dar la oportunidad de que el notario lea el contenido del acta y deje las constancias que considere pertinentes de igual forma sobre los hallazgos encontrados dentro del proceso de revisión.

CONSTANCIA DEL FUNCIONARIO COMISIONADO: 
Nota: El visitador debe dejar las constancias que considere pertinentes.

CIERRE

De las recomendaciones contenidas en el texto de la presente acta, se dará traslado para su evaluación a la Superintendencia Delegada para el Notariado y sobre sus resultados se oficiará oportunamente al doctor   xxxxxxxx, Notario (Titular o Encargado).

No siendo otro el motivo de la presente diligencia se da por terminada una vez leída y aprobada por quienes en ella intervinieron hoy ___ de ____ del _____. 

El Notario (Titular o Encargado), 
_______________________________

XXXXXXXX

Notario XXX del Círculo de XXX -XXX
El Comisionado,
____________________________________    
XXXXXXXX

Superintendencia Delegada para el Notariado          
22

