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CIRCULAR No.
Bogota, D.C. J 1 MAY 201R
PARA: Notarios del Pais
DE: Superintendente Delegada para el Notariado.

ASUNTO: Recomendaciones en la Prestaciéon del Servicio Notarial.

En cumplimiento de las funciones asignadas en el Decreto 2723 del 29 enero de
2014, por la cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Notariado y
Registro y se determinan las funciones de sus dependencias, corresponde a este
despacho, entre otras, orientar e instruir sobre la aplicacion de las normas que
regulan la actuacién notarial.

Dentro de las acciones del proceso de vigilancia se encuentra atender y responder
dentro de los términos legales las peticiones, quejas y reclamos que se reciban
por la prestacion del servicio notarial a cargo de las Notarias del Pais.

Este despacho ha venido fijando politicas transversales de mejora en la prestacion
del servicio publico notarial mediante circulares, en la labor de orientacion,
administracion, vigilancia, inspeccion y control de la gestion notarial.

Solicitamos su colaboracién y compromiso en la disponibilidad de recursos y
tecnologia adecuada, asi como la de un equipo de trabajo altamente capacitado y
comprometido con la funcion notarial que permita elevar el indice de satisfaccion
de los ciudadanos, brindando confianza, transparencia, credibilidad, oportunidad
que redunde en una excelente atencion al ciudadano que conlleve en lo posible, a
la disminucién de las peticiones, quejas y reclamos y la apertura de procesos
disciplinarios.

Por tal razon y con el fin de generar acciones preventivas y/o correctivas al interior
de las notarias, esta Superintendencia se permite recomendar lo siguiente:
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REGISTRO CIVIL:

v’ Estar actualizados sustancial y procedimentalmente en temas relacionados
con tramites como el de correccién del componente sexo y cambio de
nombre en el Registro Civil, temas de gran trascendencia actual y con
politicas de garantia de cumplimiento.

v" Se solicita a todos los Notarios dar estricto cumplimiento a la sentencia de
la Corte Constitucional No. SU-2014 de 2016, la cual declaré que los
matrimonios civiles entre parejas del mismo sexo, celebrados en Colombia
a partir del 20 de junio de 2013 gozan de plena validez juridica; en lo que
corresponde a la prestacion del servicio publico notarial.

v' Analizar detalladamente las causales que generan correccion de Registro
Civil y cuando estas se presenten por errores cometidos por un empleado
de la notaria; proceder con la correccion sin mayor demora ni traumatismos
al usuario afectado.

v" Cuando por cualquier eventualidad un usuario no encontrare un Registro
Civil (nacimiento, matrimonio o defuncién) debe informarsele que puede
elevar consulta de su existencia y solicitar copia a la Direccion Nacional de
Registro Civil de la Registraduria Nacional del Estado Civil; lo anterior, por
cuanto reiteradamente se estan haciendo estas solicitudes a esta Delegada
y la Entidad procede a remitirlas a la Direccion mencionada, ocasionando
demoras al peticionario en la efectiva respuesta a su requerimiento.

v' Dar cumplimiento a las instrucciones en la circular 152 del 7 de octubre de
2010 sobre las inscripciones de registro civil de nacimiento, relacionadas
con los procesos de adopcién de los nifios, nifias y adolescentes. (se anexa
copia de circular).

SISTEMA DE IDENTIFICACION BIOMETRICA EN LINEA:

Se recuerda a los Sefores Notarios la obligatoriedad de utilizar el sistema de
Identificacion biométrica en linea para todos aquellos tramites que requieran la
imposicién de huella dactilar como medio de identificacion inmediata, a partir del
1° de enero de 2016 y para el efecto nos permitimos citar los siguientes articulos
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de la Resolucion 14681, expedida por la Superintendencia de Notariado y Registro
el 31 de diciembre de 2015:

“Articulo 2. La identificacién del usuario mediante la obtencion de la huella dactilar
por medios electrénicos y la correspondiente confrontacién con la base de datos de
la Registraduria Nacional del Estado Civil, es un procedimiento obligatorio tanto
para los notarios del pais, como para los usuarios del servicio notarial.

Articulo 3. La identificacion personal del usuario que de conformidad con las
disposiciones legales deba hacerse mediante la verificacién de |a huella dactilar por
los medios electrénicos, solo podra adelantarse a partir del 1 de enero de 2016, a
fravés de la biometria en linea, que garantice el cotejo con la base de datos de |a
Registraduria Nacional del Estado Civil.”

REPOSITORIO DE PODERES:

Los notarios estan en la obligacién de cargar en el sistema, a través de la
Ventanilla Unica de Registro (VUR), y sin excepcion alguna, todos los poderes
generales otorgados en su notaria y aquellos especiales que hayan sido
presentados personalmente ante su despacho, concedidos para realizar actos de
disposicion, gravamen o limitacién al dominio de inmuebles; Estos poderes deben
ser cargados inmediatamente o en el transcurso del dia en que fue autorizada la
escritura publica, para los poderes generales o en el momento de la diligencia de
presentacion personal con reconocimiento de contenido y firma, para los poderes
especiales.

La informacion con la cual se carga el repositorio esta a cargo de los Notarios,
razon por la cual es necesario tener la debida diligencia al momento de ingresar
los datos requeridos por el sistema, pues de ello depende la busqueda exitosa
para asi cumplir con la finalidad de la herramienta tecnologica establecida en el
inciso tercero del articulo 89 del Decreto 019 de 2012.

MEJORA DEL SERVICIO PUBLICO NOTARIAL:

Aunque ha sido tema de diferentes circulares emitidas anteriormente, reiteramos
que es indispensable prestar un o6ptimo servicio publico notarial y por ello
recomendamos:
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v Mejorar los canales de comunicacién con los usuarios.

v' Disefar ftalleres y jornadas de capacitacion a sus empleados en la
actualizacion de la normatividad y nuevas funciones de los notarios.

v Contar con mecanismos de evaluacion de resultados, con el fin de
determinar la eficacia de dichos programas y el alcance de los fines
propuestos.

v' Generar un ambiente laboral propicio que involucre el crecimiento
profesional y el bienestar de sus empleados que redundard en el
compromiso y lealtad, frente a la labor que se le encomienda.

v Medir la posibilidad y probabilidad de ocurrencia de los eventos que afectan
la debida atencién y proteccién de los derechos de los usuarios del servicio
notarial y su impacto en caso de materializarse.

v En caso de recibir por parte de este despacho un requerimiento con
ocasion de una peticion, queja o reclamo, darle el tramite de manera
inmediata con la respuesta al quejoso de que su inconformidad fue
atendida.

v" Sensibilizar y orientar a sus empleados sobre la importancia de la buena
atencion a los usuarios.

v' Establecer y reforzar, segun el caso, mecanismos de control en cada uno
de los procedimientos notariales para mejorar el indice de satisfaccion de
los usuarios.

v' Prestar la mayor diligencia al momento de autorizar los registros civiles de
nacimiento, matrimonio y defuncién a fin de evitar posteriores correcciones
que hacen gravosa la situacion a los usuarios.

v’ Las tarifas notariales deben ser las sefialadas por la Superintendencia de
Notariado y Registro, las cuales deben estar publicadas en un lugar de facil
acceso a los usuarios.

v La expedicion de factura es obligatoria para todos los tramites notariales
que se cancelen en la notaria.
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v' Ejercer control de legalidad a los actos escriturarios.

v" Mejorar los tiempos de respuesta a los usuarios que acuden a solicitar el
servicio notarial.

v El horario propuesto por Ustedes es de obligatorio cumplimiento.

v" Dar aplicacion al Decreto Ley 019 de 2012 (anti tramites) que guarde
relacién con los tramites notariales.

Cordialmente,

g Corpcen aﬁb@ &
MARIA EMMA OROZCO ESPINOSA
Superintendente Delegada para el Notariado

s")
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Proyectd: Juan Carlos Hurtado Montilla — Profesional Universitariof Y
Revis6: Ménica Burgos Regalado — Profesional Especiaiiza}c«ﬁ
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CIRCULAR N°1 5 2

m

Delegados del Registrador Nacional del Estado Civil, Registradores
Distritales del Estado Civil, Registradores Especiales, Municipales y
Para: Auxiliares del Estado Civil, Notarios, Alcaldes, Corregidores e
Inspectores de Policia autorizados para ejercer la funcion de Registro
Civil; Consules de Colombia en el exterior. '

De: Director Nacional de Registro Civil.

Instrucciones sobre las inscripciones de Registro Civil de Nacimiento
Asunto: relacionada con los procesos de adopcion. Circulares 008 del 9 de
Febrero de 2000, y 21 del 17 de agosto de 2001

Fecha: Q7 (T 2010

Sefiores funcionarios encargados de Registro Civil:

De manera atenta se solicita dar cumplimiento a las siguientes instrucciones sobre
las inscripciones de registro civil de nacimiento, relacionadas con los procesos de
adopcién de los nifos, nifias y adolescentes:

1. Reserva y expedicién de copias de Registro Civil:

Se debe dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 75 de la Ley 1098
de 2006 - Cadigo de fa Infancia y la Adolescencia — que dice:

‘Reserva. Todos los documentos y actuaciones administrativas o Jjudiciales
propios del proceso de adopcion, serén reservados por el término de veinte (20)
afios a partir de la ejecutoria de la sentencia Judicial. De ellos sélo se podra
-expedir copia de la solicitud que los adoptantes hicieren directamente, a través de
su apoderado o del Defensor de Familia o del adoptivo que hubiere llegado a la
mayoria de edad, la Procuraduria General de la Nacion; el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar a través de su Oficina de Control Intemo Disciplinario, la
Fiscalia General de la Naci6n, el Consejo Superior de la Judicatura a través de su
Sala Junisdiccional Disciplinaria, para efectos de investigaciones penales o
disciplinarias a que hubiere lugar.”

Direccién Nacienal de Registro Civil |
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Tel Fax.: 220 28 80 Ext. 1269-1943




REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Para mayor efectividad de esta medida, se modifica la Circular nimero 008 del 9
de Febrero de 2000, de la Registraduria Nacional del Estado Civil, en lo atinente a
la reserva de los documentos y actuaciones administrativas o judiciales del
proceso de adopcion.

2. Inscripcién de la declaracion de adoptabilidad:

El articulo 108 de la Ley 1098 de 2006 - Codigo de la Infancia y la Adolescencia -
dispone:

“Articulo 108. Homologacién de la declaratoria de adoptabilidad. Cuando se
declare la adoptabilidad de un nifio, una nifia o un adolescente habiendo existido
oposicion en la actuacion administrativa, y cuando la oposicion se presente en ia
oportunidad prevista en el paragrafo primero del articulo antenor, el Defensor de
Familia debera remitir el expediente al Juez de Familia para su homologacion.

En los demés casos la resolucién que declare la adoptabilidad producira, respecto
de los padres, la terminacion de la patria potestad del nifio, nifia 0 adolescente
adoptable y debera ser inscrita en el libro de varios de la notaria o de la oficina de
registro civil”.

Para dar cabal cumplimiento a lo expresado en la Ley, es menester seguir el
siguiente procedimiento:

a. Recibida en la Oficina de Registro Civil la Resolucién que declare la
adoptabilidad, se debera atender la solicitud de manera inmediata Yy, a mas
tardar, al dia habil siguiente.

b. La inscripcién se hara en el Libro-de varios, en el cual se anotaran todos los
datos de la declaracion de adoptabilidad.

¢. En el serial o folio de Registro Civil de nacimiento, inicamente se anotaran la
fecha, el tomo y el folio del libro de varios, sin mencién alguna a la Resolucién

. niasucontenido.

d. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha en que se haya recibido
la solicitud, se dara respuesta a la autoridad solicitante, remitiendo copias
auténticas del folio del libro de varios y del serial o folio de registro civil de
nacimiento con la anotacién de la fecha, el tomo y el folio del libro de varios.

3. Inscripcion de la Sentencia de adopcién:

El articulo 126 de la Ley 1098 de 2006 - Codigo de ia Infancia y la Adolescencia —
establece, entre las “Reglas especiales del procedimiento de adopcién’:
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“5. Contenido y efectos de la sentencia. La sentencia que decrete la adopcion
debera contener los dafos necesarios para que su inscripcién en el registro civil
constituya el acta de nacimiento y reemplace la de ongen, la cual se anulara. Una
vez en firme se inscrbira en el Registro del Estado Civil y producira todos los
derechos y obligaciones propios de la relacion patemo o matemo-filial, desde la
fecha de presentacion de la demanda. En todo caso, en la sentencia debera
omitirse mencionar el nombre de los padres de sangre.”

)
Para cumplir la mencionada norma, se debe observar el siguiente procedimiento:

a. Recibida en la Oficina de Registro Civil la sentencia de adopcion, se debera
atender la solicitud de manera inmediata y, a mas tardar, al dia habil siguiente.

b. En el campo de documento antecedente del nuevo serial de registro civil de
nacimiento, se anotara Gnicamente la expresion “documento auténtico”.

¢. El nuevo serial no tendra ninguna nota relacionada con la adopcion ni con la
sentencia que la haya ordenado.

d. En el libro de varios, se anotaran todos los datos de la providencia judicial.

e. En el serial inicial en el espacio de notas se indicara “anulado por disposicion
legal’, al igual que la fecha, el tomo y el folio del libro de varios, sin mencion
alguna a la sentencia ni a su contenido.

En consecuencia, se modifica la Circular N° 21 del 17 de agosto de 2001 (segundo
parrafo del punio 4), en el sentido de suprimir la siguiente frase: “... en el registro
inicial se indicaré que fue reempliazado por el serial nimero..., pero tampoco se
mencionara el motivo”.

L]

Atentamente,

CAMG, AMS, MAVC, JOAO
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