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PLAN DE MEJORAMIENTO POST VISITA GENERAL AUTO Nº 00896 DEL 22 DE JULIO 
DE 2022 

NOTARIA SEGUNDA DE CALARCÀ – QUINDÌO 
 

PROCESO: Visitas generales a los sujetos objeto de supervisión 
FORMATO: Visitas generales a las Notarías – SDN 
 
HALLAZGOS ADMINISTRATIVOS 
1. AVISO QUE IDENTIFICA LA NOTARÌA 

Según lo estipulado en el plan de mejoramiento donde se indica lo siguiente: “El aviso 

externo no identifica plenamente a la notaría, puesto que no hace alusión al municipio al 

que pertenece”. Se toma en cuenta la acción de mejora generada para dicho hallazgo 

que sugiere: “Instalar el aviso externo o realizar mantenimiento al existente, el cual debe 

identificar plenamente la notaría y al municipio al que pertenece”.  

 

Por tal motivo, se procede a realizar un cambio en la totalidad del aviso externo, siguiendo 

la normatividad establecida por la ley 982 del 2005, instrucciones administrativas 12 del 

2007 y 5 del 2008 emitidas por la SNR y las circulares correspondientes a dicha 

normativa ya establecida; para dar cumplimiento a la acción de mejora realizada se 

establece que el nuevo aviso quedó con los siguientes requisitos: 

1. Nombre de la Notaría 

2. Localidad (Municipio) 

3. Nombre completo de la notaria titular  

4. Teléfono de contacto 

5. Logos de la SNR 

       Evidencia adjuntada en el Anexo Nº1. 

  
2. RESOLUCIÒN DE APROBACIÒN DE HORARIO 

Según lo estipulado en el plan de mejoramiento donde se encuentra como hallazgo 

administrativo lo siguiente: “Quedó consignado en el acta de visita general que la notaría 

cuenta con la resolución de aprobación de horario, sin embargo, no presta el servicio 

todos los sábados como se estipula en la resolución, no cumpliendo en estas semanas 

que no se apertura dichos días con las 44 horas semanales establecidas”. Cuya acción 

de mejora sugiere: “Elevar la solicitud a la dirección de administración notarial de la SNR 

para la autorización de un nuevo horario, el cual debe cumplir con el mínimo de horas 

semanales requeridas, de conformidad con lo establecido en la instrucción administrativa 

N° 01-12 de junio 8 del 2001.  

 

Se procedió a enviar la solicitud de cambio de horario, por medio del oficio N.S.C 400 de 

fecha 15 agosto 2022, dirigido al doctor Carlos Melenje Hurtado, Director Administración 

Notarial / Superintendencia de Notariado y Registro; donde se solicita que sea autorizado 

el nuevo horario de la prestación del servicio notarial, en el siguiente horario:  

 



LUNES A JUEVES: 8:00 AM – 5:30 PM (JORNADA CONTINUA). 

VIERNES: 8:00 AM – 12:00 M   2:00 PM – 5:30 PM 

SÁBADOS DE TURNO: 8:00 AM – 12:00 M   

Donde el horario anteriormente estipulado cumple con las horas semanales requeridas, 
de conformidad con lo establecido en la I.A N° 01-12 del 08/06/2001. Solicitud que se 
remitió, vía correo electrónico el día 15 de septiembre del año 2022, a través de nuestro 
correo institucional segundacalarca@supernotariado.gov.co, donde se adjuntó dicho 
oficio, tal y como se corrobora en el Anexo 4.  

 
3. IMPLEMENTACIÒN DEL PROTOCOLO DE SERVICIOS DE JUSTICIA INCLUSIVO 

PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD DEL MINISTERIO DE JUSTICIA. 

Según lo estipulado en el plan de mejoramiento se establece como hallazgo lo siguiente: 

“En el acta de visita se consignó que la notaría no cuenta con el protocolo de servicio de 

justicia inclusivo para personas en condición de discapacidad dispuesto por el ministerio 

de justicia”: Cuya acción de mejora sugiere “Implementar el protocolo de atención de 

servicio para personas en condición de discapacidad teniendo en cuenta los siguientes 

ítems:  

1. Contar con identificación visible del lugar de atención a esta población. 

2. Disponer de herramientas, sistemas de alarmas luminosas, avisos de 

información visual, avisos hipoacúsicos. 

3. Disponer de formatos accesibles para dar a conocer el servicio a esta 

población. 

4. Contar con formatos de PQRS y observaciones en las actas de apertura 

del buzón de sugerencias para este tipo de población. 

5. Capacitar a los funcionarios del despacho frente a la atención a este tipo 

de población, así como el profesional designado como apoyo en la 

prestación del servicio”:  

Se evidencia que el acta de visita general no concuerda con el plan de mejoramiento, 
puesto que en el acta solo se hace referencia a la carencia del sistema de alarmas 
luminosas, que se cita en el ítem dos de dicho hallazgo; donde los otros ítems citados 
son irrelevantes en dicho plan de mejoramiento puesto que el despacho de la Notaría ya 
contaba con las herramientas estipuladas para población discapacitada como se 
evidencia en el Anexo 2. Por otro lado, con referencia al ítem dos (2), cuya mejora es 
implementar sistemas de alarmas luminosas, se procedió a la elaboración de dicha 
herramienta, la cual se estableció en el punto de atención a población de discapacidad, 
tal como se evidencia en el Anexo 3.  
 

4. BUZÒN DE SUGERENCIAS  

Según el hallazgo administrativo en este ítem se tiene que: “En el acta de visita general 

quedó consignado que la notaría no cuenta con carpeta de seguimiento de las quejas 

peticiones o reclamos presentados por los usuarios”. Cuya acción de mejora es: “Realizar 

las correspondientes actas de apertura del buzón y llevar su respectiva carpeta de 

seguimiento”.  
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Respecto a éste punto, debo resaltar que la notaría siempre ha contado con Buzón de 

Sugerencias, no obstante, se procede a enviar evidencia fotográfica de éste, el cual se 

encuentra ubicado en la primera parte de la Notaria, con sus respectivos formatos de 

PQRS (Anexo 5); lugar que permite el fácil acceso para los usuarios. Se deja constancia 

que en lo corrido del tiempo que llevo como Notaria Segunda de Calarcá, ningún usuario 

ha dejado queja, sugerencia, reclamo o felicitación en el buzón, todas ellas han sido de 

forma verbal (presencial), dado que procuro mantener contacto directo con los usuarios; 

razón por la cual no se realizaban las respectivas actas. Atendiendo la observación de la 

visita se dio inicio a la elaboración de actas de apertura del buzón a partir de agosto de 

éste año, es de aclarar que en lo que se lleva del año 2022 no se ha evidenciado ningún 

formato de PQRS diligenciado dentro del buzón de sugerencias. Dando cumplimiento al 

punto 4 del Plan de Mejoramiento se adjuntan como evidencia las Actas de Apertura 

realizadas en el mes de agosto y septiembre de lo que se lleva del año 2022 (Anexo 6).  

 

5. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

De acuerdo con lo estipulado en el hallazgo administrativo para este ítem donde se 

consigan lo siguiente: “En el acta de visita que la notaría no cuenta con Reglamento 

Interno de Trabajo”. Cuya acción propone: “Implementar el reglamento interno de trabajo, 

con las disposiciones normativas establecidas en la legislación”.  

 

Se procede a enviar el Reglamento Interno de Trabajo debidamente firmado por la 

Notaria Titular de la Notaría Segunda del Círculo de Calarcá – Quindío la doctora 

AURORA SEGURA LEÓN, dando de esta manera respuesta positiva a la acción de 

mejora (Anexo 7).  

 

 

6. COMITÉ DE CONVIVIENCIA LABORAL 

Según lo consignado en el plan de mejoramiento referente a este ítem se estipula que: 

“En el acta de visita quedo consignado que la notaría no cuenta con la implementación 

del Comité de Convivencia Laboral”. Para lo cual se propone una acción de mejor que 

propone: “Implementar el Comité de convivencia laboral y remitir copia de las actas por 

medio de las cuales se realice su conformación”.  

 

Para dar respuesta a dicha acción de mejora se envía el “Manual para la prevención 

del acoso laboral y acoso sexual de la Notaría segunda de Calarcá – Quindío”, como 

también el “Reglamento del comité de convivencia laboral”; al igual que las actas de 

conformación y socialización del comité de convivencia laboral, resultantes de la 

constitución del respetivo comité de convivencia laboral y la socialización de este mismo 

y el manual para la prevención; socializaciones que se llevaron a cabo en las 

instalaciones de la Notaría Segunda de Calarcá – Quindío durante el mes de Agosto y 

Septiembre. Se anexa “Manual para la prevención del acoso laboral y acoso sexual 

de la Notaría segunda de Calarcá – Quindío”, “Reglamento del comité de 

convivencia laboral” y actas realizadas (Anexo 8,9,10). 



 
HALLAZGOS JURIDICO 
7. LICENCIAS Y PERMISOS 

Conforme a lo estipulado en el hallazgo jurídico con respecto a los permisos y licencias 

se tiene que: “En el acta se indicó, que la señora Notaria no está enviando las 

novedades de los notarios encargados a la Dirección de Administración Notarial de la 

SNR”. Consiguiente a la acción de mejora que se estipula de la siguiente manera: 

“Remitir al correo gestión.notarial@supernotariado.gov.co las novedades de los 

notarios encargados desde el 2017 hasta 2022”.  

 

Para el cumplimiento de éste punto, se remitió el pasado 1 de octubre, todas las 

solicitudes de permisos notariales desde el año 2017 hasta lo que se lleva cursado del 

año 2022; dicho envió se hace mediante archivos PDF al siguiente correo: 

gestión.notarial@supernotariado.gov.co ; se procede a anexar evidencia de la entrega 

de los archivo al correo enunciado (Anexo 11X); además se hace una tabla de relación 

con las licencias y permisos de los años antes citados: 

 

LICENCIAS Y PERMISOS DEL AÑO 2017 

 
    

LICENCIAS Y PERMISOS DEL AÑO 2018 

Fecha de Solicitud 
Resolución 

aprobada 

Acta de 

posesión 
Notario encargado 

Abril 04 / 2017 N° 000310 N° 000036 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 05 / 2017 N° 000372 N° 000047 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 23 / 2017 N°000405 N° 000055 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Junio 20 / 2017 N° 000493 N° 000061 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Julio 10 / 2017 N° 000522 N° 000070 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Julio 24 / 2017 N° 000567 N° 000076 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Agosto 09 / 2017 N° 000608 N° 000081 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Agosto 15 / 2017 N° 000633 N° 000085 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 07 / 2017 N° 000702 N° 000095 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 21 / 2017 N° 000746 N° 000102 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 10 / 2017 N° 000784 N° 000110 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 26 / 2017 N° 000825 N° 000115 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Noviembre 01 / 2017 N° 000839 N° 000146 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Noviembre 01 / 2017 N° 000888 N° 000156 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 04 / 2017 N° 000947 N° 000165 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 13 / 2017 N° 000971 N° 000166 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 22 / 2017 N° 000993 N° 000172 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Fecha de Solicitud 
Resolución 

aprobada 

Acta de 

posesión 
Notario encargado 
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LICENCIAS Y PERMISOS DEL AÑO 2019  

Fecha de Solicitud 
Resolución 
aprobada 

Acta de 
posesión 

Notario encargado 

Enero 23 / 2019 N° 00068 N° 00011 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Enero 30 / 2019 N° 00084 N° 00014 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 06 / 2019 N° 000105 N° 00020 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 20 del 2019 N° 000154 N° 00029 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 07 / 2019 N° 000203 N° 00041 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 19 / 2019 N° 000243 N° 00046 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 27 / 2019 N° 000257 N° 00053 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Abril 09 / 2019 N° 000308 N° 00060 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Abril 24 / 2019 N° 000334 N° 00066 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 06 / 2019 N° 000362 N° 00071 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 07 / 2019 N° 000372 N° 00072 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Junio 06 / 2019 N° 000449 N° 00093 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Enero 09 / 2018 N° 00016 N° 0004 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Enero 29 / 2018 N° 000107 N° 00015 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 10 / 2018 N° 000134 N° 00019 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 21 / 2018 N° 000163 N° 00023 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 28 / 2018 N° 000174 N° 00026 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 05 / 2018 N° 000188 N° 00028 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 13 / 2018 N° 000210 N° 00030 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 22 / 2018 N° 000235 N° 00033 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 22 / 2018 N° 000254 N° 00036 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Abril 11 / 2018 N° 000264 N° 00038 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Abril 23 / 2018 N° 000293 N° 00047 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Abril 23 / 2018 N° 000317 N° 00055 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 16 / 2018 N° 000335 N° 00057 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 22 / 2018 N° 000351 N° 00060 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 30 / 2018 N° 000369 N° 00062 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Junio 14 / 2018 N° 000405 N° 00068 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Junio 22 / 2018 N° 000419 N° 00072 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Julio 11 / 2018 N° 000456 N° 00095 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Agosto 02 / 2018 N° 000509 N° 000106 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Agosto 13 / 2018 N° 000533 N° 000112 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Agosto 24 / 2018 N° 000566 N° 000155 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Agosto 29 / 2018 N° 000580 N° 000118 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 06 / 2018 N° 000603 N° 000121 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Agosto 29 / 2018 N° 000614 N° 000122 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 26 / 2018 N° 000657 N° 000124 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 22 / 2018 N° 000766 N° 000132 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 31 / 2018 N° 000797 N° 000136 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Noviembre 29 / 2018 N° 000901 N° 000148 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 12 / 2018 N° 000945 N° 000157 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 18 / 2018 N° 000969 N° 000161 Olma Cecilia Méndez Galindo 



Junio 12 / 2019 N° 000479 N° 000108 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Junio 22 / 2019 N° 000522 N° 000112 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Julio 10 / 2019 N° 000569 N° 000119 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Julio 24 / 2019 N° 000620 N° 000122 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Julio 30 / 2019 N° 000638 N° 000123 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 05 / 2019 N° 000731 N° 000135 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 12 / 2019 N° 000741 N° 000139 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 18 / 2019 N° 000757 N° 000142 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 02 / 2019 N° 000783 N° 000145 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 08 / 2019 N° 000797 N° 000149 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 15 / 2019 N° 000810 N° 000153 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 21 / 2019 N° 000827 N° 000155 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Octubre 25 / 2019 N° 000851 N° 000156 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Noviembre 06 / 2019 N° 000876 N° 000167 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 04 / 2019 N° 000951 N° 000175 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 09 / 2019 N° 0001001 N° 000178 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Diciembre 17 / 2019 N° 0001042 N° 000183 Olma Cecilia Méndez Galindo 

 
 

LICENCIAS Y PERMISOS DEL AÑO 2020 

Fecha de Solicitud 
Resolución 
aprobada 

Acta de 
posesión 

Notario encargado 

Enero 16 / 2020 N° 035 N° 031 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 05 / 2020 N° 066 N° 045 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 26 / 2020 N° 146 N° 065 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Marzo 17 / 2020 N° 198 N° 083 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Abril 14 / 2020 N° 227 N° 087 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Junio 11 / 2020 N° 295 N° 098 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Junio 25 / 2020 N° 305 N° 0101 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Julio 29 / 2020 N° 353 N° 0126 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Septiembre 02 / 2020 N° 425 N° 0136 José Javier Galeano Garzón 

Septiembre 16 / 2020 N° 458 N° 0139 José Javier Galeano Garzón 

Octubre 15 / 2020 N° 526 N° 0142 José Javier Galeano Garzón 

Noviembre 24 / 2020 N° 698 N° 0161 José Javier Galeano Garzón 

Diciembre 09 / 2020 N° 740 N° 0164 José Javier Galeano Garzón 

 
     LICENCIAS Y PERMISOS DEL AÑO 2021 

Fecha de Solicitud 
Resolución 
aprobada 

Acta de 
posesión 

Notario encargado 

Enero 27 / 2021 N° 064 N° 006 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Febrero 07 /2021 N° 081 N° 010 José Javier Galeano Garzón 

Febrero 26 / 2021 N° 0139 N° 0017 José Javier Galeano Garzón 

Marzo 10 / 2021 N° 176 N° 021 José Javier Galeano Garzón 

Abril 07 / 2021 N° 0342 N° 040 José Javier Galeano Garzón 

Marzo 19 / 2021 N° 1524  José Javier Galeano Garzón 

Abril 23 / 2021 N° 0298 N° 050 Olma Cecilia Méndez Galindo 
José Javier Galeano Garzón 

Mayo 13 / 2021 N° 350 N° 064 José Javier Galeano Garzón 
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Julio 12 / 2021 N° 498 N° 098 José Javier Galeano Garzón 

Julio 16 / 2021 N° 4349  José Javier Galeano Garzón 

Septiembre 20 / 2021 N° 807 N° 135 José Javier Galeano Garzón 

Septiembre 28 / 2021 N° 5940  José Javier Galeano Garzón 

Noviembre 24 / 2021 N° 1029 N° 169 José Javier Galeano Garzón 

Diciembre 03 / 2021 N° 7105  José Javier Galeano Garzón 

 
      LICENCIAS Y PERMISOS DEL AÑO 2022 

Fecha de Solicitud 
Resolución 
aprobada 

Acta de 
posesión 

Notario encargado 

Enero 11 / 2022 N° 023 N° 0010 José Javier Galeano Garzón 

Febrero 15 / 2022 N° 129 N° 022 José Javier Galeano Garzón 

Febrero 21 / 2022 N° 160 N° 024 José Javier Galeano Garzón 

Marzo 01 / 2022 N° 190 N° 029 José Javier Galeano Garzón 

Marzo 02 / 2022 N° 202 N° 034 José Javier Galeano Garzón 

Marzo 15 / 2022 N° 241 N° 0040 José Javier Galeano Garzón 

Febrero 31 / 2022 N° 289 N° 0051 Olma Cecilia Méndez Galindo 

Mayo 11 / 2022 N° 424 N° 065 José Javier Galeano Garzón 

Mayo 17 / 2022 N° 441 N° 073 José Javier Galeano Garzón 

Junio 07 / 2022 N° 518 N° 083 José Javier Galeano Garzón 

Junio 22 / 2022 N° 562 N° 094 José Javier Galeano Garzón 

Julio 11 / 2022 N° 612 N° 099 José Javier Galeano Garzón 

 
 
8. EMPASTE ACTAS DE VISITA 

De acuerdo con lo estipulado en el hallazgo jurídico para este ítem se tiene que: “En el 

acta quedó consignado que las actas de visitas están archivadas en carpetas legajadas”. 

Que deriva en la siguiente acción de mejora: “Empastar en debía forma las actas de visita 

que han sido practicadas a la notaría”.  

 

Teniendo en cuenta las observaciones que se realizaron en este ítem, se procedió a 

empastar las dos (2) actas de visitas que se han practicado en la notaría, pasando éstas 

de estar archivadas en carpetas a estar contenidas en un libro debidamente empastado. 

Anexo 12. 

 

9. ACTAS Y RELACIÒN DE DEPÒSITO 

Según lo establecido en el plan de mejoramiento donde se estipula lo siguiente: “En el 
acta de visita quedó consignado que no se lleva la información relacionada en cuanto a 
los depósitos en el libro respectivo”. Cuya acción de mejora es: “Relacionar la información 
de los depósitos en el libro respectivo, que contenga número de escrituras, objeto del 
depósito, nombre, del beneficiario, valor recibido por depósito, fecha de pago, 
devoluciones si hay lugar”.  
 
Por lo citado anteriormente, para dar respuesta positiva a la acción de mejora se envía 
evidencia del cuaderno de relación de los depósitos; si bien ésta relación se llevaba en 
formatos que se archivaban, donde copia del mismo recibo era entregado al usuario, no 



se llevaba un libro como tal, pero sí la relación consecutiva  de éstos, acatándose al 
hallazgo jurídico y acción de mejora realizada en la visita se tiene que se genera la 
construcción de dicho cuaderno con la información de los meses de agosto y septiembre. 
Teniendo en resumen la siguiente información: 
 

AGOSTO 2022 

Cantidad de 
depósitos 

Devoluciones de 
depósitos 

Objeto de los 
depósitos 

Pagados hasta la 
fecha 

67 0 Registro 64 

 

SEPTIEMBRE 2022   

Cantidad de 
depósitos 

Devoluciones de 
depósitos 

Objeto de los 
depósitos 

Pagados hasta la 
fecha 

72 0 Registro 34 

 
Información más detallada en el anexo 13. 
 

10. CERTIFICADOS CANCELACIÒN DE HIPOTECA NUMERACIÒN 

Conforme al hallazgo jurídico estipulado para este ítem se tiene que ese hace la siguiente 

referencia: “En el acta se indicó que no se realizan certificados de cancelación de 

hipoteca”. Lo que sugiere mediante una acción de mejora el siguiente apartado: “Archivar 

y numero de manera consecutivo todos los certificados de cancelación de hipoteca que 

expida la notaría”.  

 

Para el cumplimiento de éste punto se remite a adjuntar en archivo PDF los certificados 

de cancelación de hipoteca que se llevan en lo corrido del presente año.  

 

11. REGISTRO CIVIL – CAPACITACIONES 

De acuerdo con el área de registro civil se evidencia que el hallazgo jurídico estipulado 

es el siguiente: “Se evidencio en el acta de visita que, la notaria realiza capacitaciones a 

sus empleados en temas de actualización del registro civil, sin embargo, no levanta acta 

de las mismas”. Generando como consiguiente la acción de mejora que estipula: 

“Levantar acta de las capacitaciones realizadas y remitir copia del acta de la última 

capacitación de registro civil". 

 

Teniendo en cuenta lo anterior se llevará a cabo el levantamiento de actas sobre las 

capacitaciones que tengan los funcionarios sobre el área de registro civil dando de esta 

manera respuesta positiva a la acción de mejora. ES IMPORTANTE ACLARAR, que las 

capacitaciones se llevaban a cabo de forma virtual, razón por la cual no se levantaba 

ningún Acta, no obstante, daremos cumplimiento a la elaboración del Acta una vez se 

realicen las respectivas capacitaciones, resaltando que a partir de la visita que dio origen 
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a la Acción de Mejora, no ha habido Capacitación en el ÁREA DE REGISTRO, razón por 

la cual no existe Acta alguna. Se implementarán éstas, a partir de la próxima capacitación 

que se realice. 

 

En los anteriores términos, doy cumplimiento al Plan de Mejoramiento con ocasión de la 

visita general practicada mediante Auto Comisorio N°00896 de 22 de julio de 2022.  

 

Cordialmente,  

 

 

 

 

______________________________ 

AURORA SEGURA LÉON 

NOTARIA SEGUNDA CALARCÁ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ANEXOS 

 

ANEXO 1.  EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL NUEVO AVISO EXTERNO DE LA 

NOTARÍA SEGUNDA DE CALARCÁ – QUINDÍO 

 
 

 

ANEXO 2. EVIDENCIA YA EXISTENTE DE LA IMPLEMENTACION DE 

HERRAMIENTAS PARA LA ATENCIÓN DE PERSONAS EN CONDICIÓN DE 

DISCAPACIDAD 

 

HERRAMIENTAS PARA PERSONAS SORDO-MUDAS 
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HERRAMIENTAS PARA PERSONAS INVIDENTES 
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ANEXO 3. INSTALACIÓN DEL SISTEMA DE ALARMA LUMINOSA PARA LA 

ATENCIÓN DE PERSONAS EN CONDICIÓN DE DISCAPACIDAD.  
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ANEXO 4. OFICIO DE SOLICITUD PARA CAMBIO DE HORARIO 

 

 
C A L A R C A 

 

 

Calarcá, 15 de agosto de 2022 

 

Doctor 
CARLOS MELENJE HURTADO 
Director Administración Notarial 
Superintendencia de Notariado y Registro 
Carlos.meIenje@supernotariado.pov.co 
Dirección.notarial@supernotariado.qov.co 

 

ASUNTO: Autorización Nuevo Horario 

 

 

 
N.S.C. 400 

 
 

Respetado Doctor: 
 

Comedidamente, me permito solicitar sea autorizado nuevo horario para la prestación del 
servicio notarial, en nuestra notaria Segunda de Calarcá, de la cual soy titular, asi: 

 

LUNES A 3UEVES: 8:00 AM — 5:30 PM (JORNADA CONTINUA). 
 

VIERNES:  8:00 AM — 12:00 M 2:00 PM — 5:30 PM 

SÁBADOS DE TURNO: 8:00 AM — 12:00 M 

Agradezco al Doctor CARLOS MELENJE, la atención a ésta solicitud, no sin antes advertirle 

que el precitado horario obedece a la demanda de nuestros usuarios y cumple con las horas  
semanales requeridas, de conformidad con lo establecido en la I.A. No. 01-12 de junio 8 de 
2001. 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

Notaria 2 de Calarcà Quind ío . 

Notaria: AURORA SEGURA LEÔN. 
Direcciôn : Camera 26 N° 39-37 Tetéfono : 7427461 

Emai!: sequndacalarca@suoerno tariado .gov.co  

seüundacalarca@amail.com 

Cordial te, 

ORA SEGURA L N 

õtaria Segunda de larcá • 

SUPEPI N T E IDENCT A 



 

 
23/9/22 9 27 Co reo Segunda Ca arca   Ou ook - 

 

Solicitud Autorización Nuevo Horario 

Segunda Calarca <segundacaIarca@supernotariado.gov.co> 
Jue 15/9/2022 16:01 

Para: Carlos Enrique Melenje Hurtado <carIos.meIenje@supernotariado.gov.co> 

CC: Direccion Notarial  SNR <direccion.notarial@supernotariado.gov.co> 

 
Ç 1 archivos adjuntos (499 KB) 

AUTORIZACION HORARIO.pdf; 

 

Doctor 
CARLOS MELENJE HURTADO 
Director Administración Notarial 

 

Atentamente me permito solicitar nuevo horario para la prestación del servicio notarial, solicitud que envío en 
archivo adjunto. 

 

Cordialmente, 
 

AURORA SEGURA LEÓN 
Notaria Segunda Calarcá 
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ANEXO 5. EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL BUZÓN DE 
SUGERENCIAS. 
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ANEXO 6. ACTAS DE APERTURA BUZÓN QUEJAS Y RECLAMOS. 
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ANEXO 7. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
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ANEXO 8. MANUAL PARA LA PREVENCIÓN DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL 
DE LA NOTARÍA SEGUNDA DE CALARCÁ – QUINDÍO 
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ANEXO 9. REGLAMENTO DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL 
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ANEXO 10. ACTAS DE CONFORMACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DEL COMITÉ DE 
CONVIVENCIA DE LA NOTARÍA SEGUNDA DE CALARCÁ – QUINDÍO 
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ANEXO 11.  LICENCIAS Y PERMISOS 
 

 
 

 
 
 
 



 

 

                     

 
 
ANEXO 12. EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL LIBRO DE ACTAS DE VISITA 
DEBIDAMENTE EMPASTADO. 
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ANEXO 13. EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL LIBRO DE RELACIÓN DE LOS DEPOSITOS. 
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