" Superintendencia de Notariado y Registro Prospert
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Republica de Colombia R

CIRCULAR N°15 6
PARA: Funcionarios Nivel Central y Oficinas de Registro de Instrumentos
Pdblicos
DE: Superintendente de Notariado y Registro

ASUNTO:  Procedimiento de solicitud de Comisiones de Servicios y Legalizacion
' de Viaticos

2 2 HAR. 2012

Sefiores Funcionarios:

La buena gestion de la entidad depende de todos nosotros, razén por la cual invito a
todos los funcionarios de la Superintendencia de Notariado y Registro, a que acatemos

las directrices plasmadas en la presente circular:

1. La recepcion de las solicitudes de comision se hara todos los dias en el horario de
8:00 am a 10:00 am, y se recibiran Unicamente en la Secretaria General a través

de la funcionaria Jackeline Acero Garcia.

2. Las dependencias que soliciten Comisién de Servicios, deberan radicarlas con
diez (10) dias hébiles de antetacién, en su debido formato ya sea el de Gastos de
Funcionamiento o Proyecto de Inversion, adjuntando el cronograma de actividades

a desarrollar en la comision.

3. De acuerdo al nuevo Sistema Integrado de Informacidn Financiera SIIF, las
comisiones deben iniciarse cuando ya cuenten con e! respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal, por lo tanto se requiere gue dichas solicitudes se
realicen con la debida anticipacion, toda vez que el mismo no es susceptible de

cambio alguno.

4. Elfuncionario que ordena la Comisién de Servicios debera verificar que la misma
se encuentren de lunes a viernes unicamente. En la planilla se indicara los casos

excepcionales por ejemplo, las Oficinas de Registro que laboran los sabados.

5. Las solicitudes de prorroga de comision y medificaciones se deberan realizar con 5
dias de anticipacion, con la debida justificacion, excepto los casos especiales que
asi lo ameriten, las cuales deben ser diligenciadas en la planilla establecida para

tal fin con su respectivo cronograma de actividades.
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6. Los funcionarios que sean programados para Comision de Servicios deberan
estar al dia ante la Direccion Financiera, en la legalizacion de viaticos.

7. Los tiquetes aéreos de las comisiones seran solicitados, para que los funcionarios
vigjen en las primeras horas de la mafiana y su retorno sea en horas de la tarde,
salvo casos excepcionales.

8. El funcionario que pierda el vuelo, llegue tarde o cambie el itinerario de ida o
regreso, sin que exista justificacion legal o administrativa, asumira los costos o
penalizacion gue imponga la respectiva aerolinea y asumiran cualquier tipo de
riesgo.

9. E! funcionario comisionado debera formalizar, certificar y legalizar la comision de
servicios, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes de la terminacion de la
misma, ante la Direccién Financiera, presentando lo siguiente: Constancia de
permanencia en el lugar expedido por el Registrador de Instrumentos Publicos,
Notario visitado, Jefe de dependencia visitada o Cocordinador de Grupo, Informe
Ejecutivo con el Vo.Bo. del jefe, en caso de transporte aéreo se deben presentar
los pasabordos originales expedidos por la Aerolinea; en caso de perdida de
dichos pasabordos se debera solicitar a la aerolinea respectiva la Certificacion de
Vuelo, dando cumplimiento al Decreto 2140 de fecha 16 de junio de 2008
proferido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.

10. Los funcionarios que comisionen del Nivel Central y Oficinas de Registro de
Bogotd Norte, Cenitro y Sur deberan legalizar su comisién en la Direccién
Financiera, y los funcionarios del resto del pais deberan legalizar sus comisiones
enviando los  documentos en  mencidn  escaneados al  comreo

legalizacion.viaticos@supernotariado.gov.co

# Cualquier directriz anterior en este sentido, no tendra validez.

Cordialmente,

@ (Crecco. Prrged €
ARIA EMMA OROZCO ESPINOSA
Secretaria General
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