COLOMB'A SUPERINTENDENCIA
® POTENCIA DE LA DE NOTARIADO
v| D a & REGISTRO

La guarda de la fe piblica

CIRCULAR 341

SG

Bogota, D.C. Septiembre 14 de 2023

PARA: Directivos y Servidores Publicos que participan en la Expedicion de Actos
Administrativos.

DE: Secretario General

ASUNTO: Obligatoriedad de certificacién para expedicion de Actos Administrativos

De acuerdo con lo establecido en el articulo 28 Decreto 2723 de 2014, es funcion de
Secretaria General: “Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de
las politicas, normas y las disposiciones que regulen los procedimientos y tramites de
caracter administrativo y financiero de la Superintendencia y Apoyar la orientacion,
coordinacién y el ejercicio del control administrativo de las dependencias de la Entidad®

Los actos administrativos crean, modifican o suprimen situaciones juridicas, por lo tanto,
es necesario que se dé cumplimiento del deber legal de motivar estos actos en su origen
legal y que se certifique por parte del area o dependencia encargada de la situacion,
hecho o acto que da origen a la motivacion del acto administrativo.

La certificacién debe ser expedida por el directivo encargado del area, con numero de
radicado de la comunicacién y en la misma se debe dar constancia que el hecho, acto o
estado de la motivaciéon, fue validado y aprobado por el coordinador y jefe de la
dependencia.

Por su parte, el Acto Administrativo a expedir en sus antecedentes o considerandos
debera hacer referencia a la certificacion, con el nimero de radicado, los intervinientes y
la explicacion de lo validado y aprobado por el coordinador y jefe de la dependencia.

A continuacion, se detallan los actos administrativos que deben ser allegados con la
certificacién en mencion:

g~ T ST : : . T e e
;DTH - VINCULACIONES Resolucién Aplaza vacaciones
DTH - VINCULACIONES Resolucién Interrumpe vacaciones f
DTH - VINCULACIONES Resolucién Concede Quinquenio
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DEPENDENCIA
DTH - VINCULACIONES
DTH - VINCULACIONES
DTH - VINCULACIONES
DTH - VINCULACIONES
DTH - VINCULACIONES
DTH - VINCULACIONES

DTH - VINCULACIONES

DTH - VINCULACIONES
DTH - VINCULACIONES
DTH-NOMINA
DTH - NOMINA

DTH - NOMINA

DTH - NOMINA

DTH- BIENESTAR, CAPACITACION Y;’Circulares emanadas con ocasion de cualquier evento de

~ Resolucién Legaliza licencia de paternidad.

Resolucion Permiso por nupcias

ACTO ADMINISTRATIVO
fRésqucién Permiso Académico
N;;R'esolljc‘ié“h Légaiiza licencia de luto
?Resolucic')n Legalizé licencia de méternidad
:Resoluc‘ién Licencia Ordinaria

;Resolucién Descuento de tiefnpo no laborado

IResolucion Inicio actuacion Administrativa por abandono|

del cargo

Resolucion Horario Flexible

Resolucion Legaliza Incapacidad por enfermedad laboral

W%ﬁésﬂoluciénhﬂ Lég‘éliza InCapaéidad por enfermedad NO|

laboral

EResolucién que reconoce Yy paga acreencias laborales al

[Exservidores

Resolucién que reconoce y paga acreencias laborales a

| . .
iservidores fallecidos

SEGURIDAD 'Y SALUD EN ELBienestar
|

TRABAJO.

DTH- BIENESTAR CAP'ACITACION YfCircuIares emanadas con ocasién de cualquiérrevento de
SEGURIDAD Y SALUD EN EL/Capacitacion

TRABAJO.

DTH- BIENESTAR, CAPACITACION 'Y‘%éirculare's emanadas con ocasién de cualquiér accion que
SEGURIDAD Y SALUD EN ELlcomprenda la Evaluacion del Desempeiio Laboral

TRABAJO.

DTH- BIENESTAR CAPACITACION Y Circulares emanadas con ocasién de cualquier accién QUe
SEGURIDAD Y SALUD EN ELcomprenda Seguridad y Salud en el Trabajo

TRABAIO.
DTH

DTH
DTH
DTH
Superintendencia de Notariado y Registro
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Resolucion que concede permiso sindical

Resolucién que se abstiene de conceder permiso sindical |

Resolucién que hace seguimiento a los acuerdos

sindicales 7
PPago seguridad social y parafiscales
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: DEPENDENCIA ACTO ADMINISTRATIVO

DTH et Pago cesantias FNA. . .
!DTH Resoluciones de vacaciones de funcionarios

DTH “IN6émina de funcionarios 3

DAF - TESORERIA

Resolucién devoluciones de CTL's no expedldos

;DAFN - RECAUDOS Y SUBSIDIOSResoluciones de devolucién de dineros a los notarios por
INOTARIALES pagos dobles, errados o mayores valores a los que les
| ; _jcorespondia. 2 o

Resoluciones de devolucién  dineros con5|gnados

DAF — TESORERIA

DAF

erradamente por particulares o por funcionarios.

[Némina de pensionados
DAF ~ |Resolucion de baja de bienes TR R
DAF Resolucién de inventarios
DAF - RECAUDOS Y SUBSIDIOSRelacion de pago de Subsidios a notarios de menores
NOTARIALES ~lingresos
DAF - RECAUDOS Y SUBSIDIOS/Actas Comité de Subsidios Notariales
NOTARIALES _ : M
DAF - RECAUDOS Y SUBSIDIOS[Resolucion de negacién de subsidios notariales vy,
NOTARIALES Recursos de Reposicion.
DAF - RECAUDOS Y SUBSIDIOSResolucién recurso de segunda instancia con respecto a
NOTARIALES la negacion de subsidios notariales

DAF - PRESUPUESTO

DAF - PRESUPUESTO

SUBSIDIOS NOTARIALES
DAF

Resoluciones de reembolsos de caja menor

DAF — DTH — SDN - RECAUDOS Y
_ICuenta Especial de Notariado

DAF-OFICINA ASESORA JURIDICA |

Resoluciones de asignacion recursos a la regionales

Acuerdos Conéejo Directivo y ‘ééﬁsejo Asesor del Fondo

Resolucion que ordena el pago de sentencias jUdICla|eS o
mandamientos de pago iRy, e
Resoluciones por medio del cual se constltuye titulo para
cobro de obligacion

TODAS LAS DEPENDENCIAS
comltes

Actos administrativos de los diferentes comités de la SNR |

TODAS LAS DEPENDENCIAS

Superintendencia de Notariado y Registro
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Oficios, Resolucnones Clrculares Memorandos y “demas
documentos
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Asi las cosas, se solicita a los jefes de las dependencias validar la revisién de la
informacion que implique la suscripcion de todo acto administrativo; a fin de garantizar la
efectividad y legalidad de las acciones y decisiones que se emitan por parte de la entidad.

Atentamente,

WILLIAM PEREZ CASTA
Secretario General

Transcriptor: Maria Ménica Lopera — Profesional Especializado Secretaria General

Superintendencia de Notariado y Registro
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