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INSTRUCCION ADMINISTRATIVA No. Q6

Bogota, D.C. Agosto 18 de 2021

PARA: NOTARIOS DEL PAIS
DE: SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

ASUNTO: Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos Laborados - CETIL

l. CONSIDERACIONES PREVIAS
1. De la naturaleza del notario y el ejercicio de la funcidn notarial

El ejercicio de la funcién notarial en el régimen juridico colombiano tiene su fundamento
primigenio en el articulo 131 de la Constitucion Politica el cual establece, entre otros, que es
competencia de la Ley la reglamentacion del servicio publico que prestan los notarios.

En desarrollo de tal articulo constitucional, las normas con rango legal que han definido la
prestacion del servicio notarial han establecido que, el notariado es un servicio publico que se
presta por los notarios e implica el ejercicio de la fe notarial (art. 1, Ley 29 de 1973), y que los
notarios son autbnomos en el ejercicio de sus funciones y responsables conforme a la Ley (art.
8, Decreto Ley 960 de 1970).

En el mismo sentido, los articulos 2.2.6.1.6.1.1 y 2.2.6.1.6.1.2 del Decreto 1069 de 2015,
reglamentaron la funcién notarial asi:

“Articulo 2.2.6.1.6.1.1.- La autonomia del notario en el ejercicio de su funcién implica que
dentro del marco de sus atribuciones interpreta la Ley de acuerdo con las reglas
establecidas en el Cédigo Civil y no depende de un superior jerarquico que le revise sus
actuaciones para reformarlas, confirmarlas o revocarlas, sino que actua bajo su personal
responsabilidad.

Articulo 2.2.6.1.6.1.2.- Independientemente de la responsabilidad civil o penal que le
pueda corresponder, el notario responde disciplinariamente de cualquier irregularidad en
la prestacion del servicio, aunque no produzca perjuicio.”

Por su parte, la jurisprudencia de la Corte Constitucional se ha referido a la naturaleza
juridica de la funcion notarial y del notario, indicando que:

"(...) Los notarios no son, en sentido subjetivo, servidores publicos, asi objetivamente
ejerzan la funcion de dar fe publica de los actos que requieren de su intervencién. Son,
en cambio, particulares que prestan en forma permanente la funcion publica notarial, bajo
la figura de la descentralizacion por colaboracion."
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En torno a estos planteamientos jurisprudenciales, la Corte Constitucional ha desarrollado
algunas notas distintivas que caracterizan la actividad notarial, como:

"(i) un servicio publico, (ii) de caracter testimonial, (iii) que apareja el ejercicio de una
funcién publica, (iv) a cargo normalmente de los particulares, en desarrollo del principio
de descentralizacién por colaboracion y (v) a los cuales les otorga, la condiciéon de
autoridades" (Sent. C-1508/2000 y C-1212/2001).

Ahora bien, sobre el alcance, caracteristicas e implicaciones de la prestacion del servicio notarial
el articulo 6 del Decreto Ley 960 de 1970, Estatuto Notarial, dispuso que “[cJorresponde al Notario
la redaccién de los instrumentos en que se consignen las declaraciones emitidas ante él, sin
perjuicio de que los interesados las presenten redactadas por ellos o sus asesores. En todo caso,
el Notario velara por la legalidad de tales declaraciones y pondra de presente las irregularidades
gue advierta, sin negar la autorizacion del instrumento en caso de insistencia de los interesados,
salvo lo prevenido para la nulidad absoluta, dejando siempre en él constancia de lo ocurrido.”

Sobre el control de legalidad que supone el citado articulo 6 del Estatuto Notarial, la Corte
Constitucional, mediante sentencia C-093 de 1998 aclar6 que el notario debe “acatar las
disposiciones que regulan la forma de los instrumentos y negocios que se sometan a su
conocimiento para cumplir adecuadamente el acto querido por los solicitantes, evitando que el
desconocimiento de tales formalidades pueda conducir a la declaracion judicial de ineficacia o
nulidad del instrumento, y al consecuente juicio de responsabilidad civil, penal o disciplinario del
notario en caso de probarse el dolo o la culpa en su actuacién (art. 195 Decreto 960/70). Dicho
control, que es eminentemente sustancial, se adelanta no en cumplimiento de una potestad
juzgadora que, como ha quedado explicado, no cumple el notario, sino en virtud de la funcién
asesora de que ha sido investido por la Ley.”

Aunado a lo anterior, debe observarse lo sefalado por el Tribunal Constitucional, quien en la
Sentencia T-925 de 2010 sefialé que la funcién notarial es “un servicio publico que consiste en
declarar la autenticidad de las manifestaciones que son emitidas ante el Notario y dar fe de los
hechos que ha podido percibir en ejercicio de su cargo. Esta ha sido considerada una funcién
publica por la trascendencia que tiene para el buen funcionamiento del Estado, y porque se
desarrolla con fundamento en prerrogativas estatales.”

Asi las cosas, de las normas y jurisprudencia hasta aqui expuestas se concluye lo siguiente:

e La funcion notarial se encuentra reglada por la Ley.

e El notario es un particular que presta en forma permanente la funcién publica
notarial, bajo la figura de la descentralizacion por colaboracion.

e La funcion notarial es un servicio publico, de caracter testimonial, que apareja el
ejercicio de una funcién publica, a cargo de los particulares, en desarrollo del principio
de descentralizacién por colaboracién y a los cuales les otorga la condicion de
autoridades.

e El notario no tiene superior jerarquico que le ordene resolver en uno u otro sentido,
gque modifigue o reforme sus decisiones.
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e La funcion notarial no se limita meramente a servir de testigo inmévil y sin criterio,
sino que acarrea un control de legalidad sobre los actos que son puestos bajo su
conocimiento, consistente en declarar la autenticidad de las manifestaciones que son
emitidas ante él y dar fe de los hechos que ha podido percibir en ejercicio de su cargo.
e El notario esta obligado a acatar las disposiciones que regulan la forma de los
instrumentos y negocios que se sometan a sSu conocimiento para cumplir
adecuadamente el acto querido por los solicitantes, evitando que el desconocimiento
de tales formalidades pueda conducir a la declaracién judicial de ineficacia o nulidad
del instrumento, y al consecuente juicio de responsabilidad civil, penal o disciplinaria
del notario, en caso de probarse el dolo o la culpa en su actuacion.

2. De la calidad de notario y el ejercicio de funciones

De conformidad con lo establecido en el articulo 145 del Estatuto Notarial y el articulo 66 del
Decreto 2148 de 1983, compilado en el articulo 2.2.6.1.5.3.6 del Decreto 1069 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho, los notarios podran desempefiar el cargo
bien sea en propiedad, interinidad o por encargo.

Bajo este parametro, el nombramiento de notarios en propiedad se hara de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 131 de la Constitucion Politica, para lo cual se agotara el concurso publico
y abierto de méritos. En ese sentido, aquel aspirante que supere todas las etapas del concurso y
gue se encuentre incluido en una lista de elegibles vigente, se entendera que adquiere la calidad
de notario en propiedad y en consecuencia ingresara a la carrera notarial con el correspondiente
acto de nombramiento y posesion formalizado ante la autoridad competente.

Respecto del nombramiento de notarios en calidad de interinos, se advierte que, podra ocurrir en
aguellos eventos en que no se haya convocado a concurso o cuando se haya convocado y éste
se declare desierto, o cuando la causa que motive el encargo se prolongue mas de tres meses,
mientras ella subsista o se haga la designacion en propiedad; lo anterior, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 148 del Decreto Ley 960 de 1970 y el numeral 2 del articulo 66 del Decreto
2148 de 1983.

Por otra parte, el nombramiento en calidad de encargo podra tener origen en el nominador o en
el notario, en tal sentido frente al primer origen, se establece la posibilidad de nombrar en dicha
calidad a fin de suplir las faltas del titular de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del
articulo 2.2.6.1.5.3.6 del Decreto 1069 de 2015, en ese caso resulta pertinente manifestar que la
naturaleza misma del encargo limita su ejecucién al término de noventa (90) dias. Dicha figura
por diversas situaciones podra extenderse en el tiempo, sin que ello implique que una vez
superados los noventa (90) dias del encargo, la figura juridica mute per se, a la calidad de
interinidad, toda vez que, para ello se requiere de la expedicién de un acto administrativo por el
nominador competente y, en consecuencia, la debida posesién en el cargo. La anterior postura,
fue la acogida por el Consejo Superior de la Carrera Notarial, en su calidad de 6rgano rector de
la carrera notarial, en sesion llevada a cabo el 2 de mayo de 2019.

Respecto del segundo origen, el nombramiento en encargo se dara cuando el notario titular con
ocasién de una licencia o permiso en observancia de las disposiciones previstas en los articulos
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107 a 113 del Decreto 2148 de 1983 y el articulo 157 del Estatuto Notarial e indique en
consecuencia, bajo su entera responsabilidad, quien lo remplazara, de conformidad con el articulo
114 del Decreto 2148 de 1983.

Asi las cosas, de lo hasta aqui sefialado se concluye que, el ingreso a la carrera notarial estara
precedido del acto administrativo de nombramiento expedido por la autoridad competente, la
aceptacioén de la designacion, la confirmacion (en los eventos en que corresponda) y la posesion
en el cargo, momento a partir del cual, el notario adquirira los derechos inherentes a la carrera
notarial.

Ahora bien, atendiendo a lo dispuesto en el articulo 104 del Decreto 2148 de 1983, compilado en
el articulo 2.2.6.1.5.6.1 del Decreto 1069 de 2015, el notario se encontrard en servicio activo,
cuando debidamente posesionado ejerza sus funciones, es decir, cuando se haga entrega
material del protocolo notarial de conformidad con lo establecido en el articulo 116 del Estatuto
Notarial, que para el efecto se realizard, a través de las visitas especiales de entrega ordenadas
por la Superintendencia Delegada para el Notariado, las cuales constaran en acta suscrita por el
notario saliente y entrante. En consecuencia, desde la fecha de cierre de la diligencia cesaran las
obligaciones del notario saliente e iniciaran las del notario entrante.

Teniendo en cuenta las anteriores consideracionesy en ejercicio de la funcién orientadora
establecida en el numeral 19 del articulo 13 del Decreto 2723 de 2014, se imparten las siguientes
instrucciones respecto de la funcionalidad del aplicativo CETIL:

II. INSTRUCCIONES
1. Aspectos generales:

Mediante el Decreto 1833 de 2016, modificado a través del Decreto 726 de 2018, se creé el
Sistema de Certificaciéon Electronica de Tiempos Laborados (CETIL), a través del cual las
entidades publicas o privadas que ejercen funciones publicas, expediran todas las certificaciones
de tiempos laborados, cotizados y salarios devengados por los trabajadores vinculados o ex
trabajadores, con el fin de ser acreditadas ante las entidades que reconozcan prestaciones
pensionales.

En ese sentido y con el propdsito de dar instruir a los Notarios sobre el uso del sistema CETIL y
la normatividad aplicable al asunto, asi como los procesos que se deben llevar a cabo para ello,
la Superintendencia de Notariado y Registro precisa los siguientes aspectos:

1.1 ¢Qué es el CETIL?

Es una herramienta tecnolégica implementada por el Ministerio del Trabajo y por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico que agiliza la expedicion de certificaciones de historia laboral para el
reconocimiento de derechos pensionales de los afiliados al Sistema General de Pensiones, a
través de un formato Unico de certificacion electrénica. Estas certificaciones son de caracter
gratuito, y quienes las deban expedir no podran cobrar valor alguno para dicho tramite.
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Adicionalmente, pueden ser solicitadas en cualquier momento, de acuerdo con el caracter
imprescriptible de los derechos pensionales.

1.2 ¢ El CETIL reemplaza los formatos CLEBP?

Con la implementacién del sistema CETIL se remplazaron los formatos 1, 2, 3 (A) y 3 (B)
establecidos en la Circular Conjunta Namero 13 de 18 de abril de 2007 del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y del Ministerio del Trabajo, que eran anteriormente requeridos para tramites de
reconocimiento de prestaciones pensionales a que se refiere el articulo 3° del Decreto 013 de
2001.

Las certificaciones expedidas en los formatos 1, 2, 3 (A) y 3 (B), antes de la fecha de inicio de
operacion del sistema CETIL seran validas para trAmites de pensioén o prestaciones pensionales
y para el financiamiento de las mismas, siempre y cuando no requieran modificacion alguna y se
hayan entregado a la entidad reconocedora con anterioridad a la fecha de ingreso de la entidad
certificadora en el aplicativo CETIL.

1.3 ¢ A partir de qué fecha se implement6 el CETIL?

Sobre el inicio de la operacion del sistema CETIL, se tiene que el plazo establecido para su
implementacioén se fij6 hasta el 30 de junio de 2019 y de conformidad con el articulo 2.2.9.2.2.14
del Decreto 726 de 2018, en todo caso, las entidades certificadoras deberan expedir la totalidad
de las certificaciones de tiempos laborados y salarios a través del Sistema CETIL dentro del afio
siguiente a la fecha de inicio de operacion de dicho Sistema. En ese orden de ideas a la fecha,
es obligatoria la expedicion de la totalidad de las certificaciones de tiempos laborados a través
del sistema CETIL.

1.4 ;Son los Notarios una “entidad certificadora”?

En atencidon a las precisiones efectuadas en el acapite de consideraciones de la presente
Instruccion y la calidad de empleador que reviste al Notario, éste actia en calidad de entidad
certificadora en el sistema CETIL.

De conformidad con el articulo 2.2.9.2.2.3 del Decreto 726 de 2018, las certificaciones son
expedidas por las entidades certificadoras, esto es aquellas de caracter publico o privado que
cuenten con informacion sobre historias laborales, es decir aguellas que se encuentren obligadas
a expedir las certificaciones de tiempos laborados o cotizados y salarios con destino al
reconocimiento de prestaciones pensionales y para el financiamiento de las mismas.

En igual sentido, la Circular Conjunta No. 65 de 17 de noviembre de 2016 del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y Ministerio del Trabajo: sefial6 que "las entidades publicas y los
particulares que ejerzan funciones publicas o cuenten con informacién sobre historias laborales
suministraran la informacién que los Ministerios de Hacienda y Crédito Publico y Trabajo estimen
necesaria para la construccion de las historias laborales unificadas, la cual debera ser gratuita”.
Adicionalmente, de conformidad con lo establecido en el articulo 159 de la Ley 1753 de 2015, el
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suministro de la informacién sera gratuito y no estara sujeto al pago de tributo, tarifa, o costo
alguno para la entidad solicitante o el afiliado o interesado que la requiera.

Asi las cosas, quien tenga la custodia de la documentacion soporte para ser verificable y
auditable, sera el competente para certificar. Si el Notario aun esté ejerciendo tal custodia, debera
expedir las respectivas certificaciones laborales para los tramites pensionales tanto para si
mismo, como para sus empleados. Ahora bien, si el Notario ya no esta ejerciendo la funcion
notarial, quien debe expedir las respectivas certificaciones laborales, tanto del notario anterior
como de los empleados que estaban a su cargo, debe ser el notario que lo sustituya, siempre y
cuando el notario anterior haya realizado la entrega de los expedientes y documentos soporte,
situacion que debe ser debidamente acreditada a través del acta de la visita especial de entrega
realizada por la SNR.

En el evento que el notario anterior no haya realizado la entrega de los expedientes en su debido
momento, el notario titular deberd requerirlo para realizar la entrega de la documentacion
necesaria para la expedicién de certificaciones (planillas de pago de aportes, salarios, actos
administrativos y demas) al notario actual.

1.5 ¢Qué pasa con los aportes realizados a FONPRENOR?

Mediante la Ley 86 de 1988 se cre6 el Fondo de Prevision Social de Notariado y Registro -
FONPRENOR, como un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de
Justicia. En dicho Fondo, los Notarios y sus empleados debian realizar los aportes para pension,
durante los afios 1994, 1995, 1996 y 1997.

Posteriormente, a través del Decreto 1668 de 1997, el Presidente de la Republica, en ejercicio
de las facultades extraordinarias otorgadas por el articulo 30 de la Ley 344 de 1996, ordend la
supresion y liguidacion de dicho Fondo. El referido Decreto, en su articulo 5, a su vez, establecié
gue la Superintendencia de Notariado y Registro asumiria los derechos y obligaciones de
FONPRENOR.

En la actualidad, la Direccion Administrativa y Financiera de la Superintendencia de Notariado y
Registro, es la dependencia competente y receptora de los derechos y obligaciones de
FONPRENOR, dentro de las que se identifica la expedicion de certificaciones de los aportes
pensionales efectuados por los Notarios y sus empleados durante los periodos en los que
efectivamente se realizaron las cotizaciones (conforme a la documentacién obrante en los
expedientes entregados por el extinto FONPRENOR). Dichas certificaciones se expediran
Unicamente cuando estén soportados debidamente por las planillas de autoliquidacién pensional
correspondientes a los periodos comprendidos entre 1 de febrero de 1994 al 31 de diciembre
1997, como fecha méxima.

Las certificaciones expedidas con relacion a los periodos comprendidos por FONPRENOR no se
realizaran mediante el aplicativo CETIL, debido a que estas solo pueden ser expedidas por las
entidades certificadoras. Consecuentemente, una vez se validen los periodos cotizados a
FONPRENOR la Direccién Administrativa y Financiera los certificar4 con destino al solicitante
para que la entidad competente de certificar mediante CETIL incluya los tiempos.
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1.6 ¢, Qué obligacién tiene el Notario saliente respecto del entrante, frente a las Historias
Laborales?

La Historia Laboral constituye una relacion de tiempos de servicio prestados a un empleador o
de cotizaciones efectuadas a los Regimenes del Sistema General de Pensiones, y que resulta
necesaria para establecer si la persona o sus beneficiarios pueden adquirir el derecho a una
prestacion econémica del Sistema y, en consecuencia, debera contener como minimo los
siguientes documentos:

Copia del contrato de trabajo.

Copia del documento de identificacion.

Antecedentes.

Examen médico de ingreso.

Afiliaciones a: Régimen de salud, pensiones, cesantias, caja de compensacion, etc.
Todas las novedades, como vacaciones, licencias, permisos, incapacidades.
Planilla de autoliquidacion de los pagos efectuados al Sistema General de Salud y
Pensiones.

No obstante, a partir de la fecha se hace necesario que los Notarios garanticen que las Historias
Laborales contengan las planillas de autoliquidacién de aportes a seguridad social canceladas,
las constancias de terminacién y liquidacién de los contratos laborales, y demas informacion que,
a efectos de tramites de reconocimiento de derechos laborales y pensionales, sea relevante. Lo
anterior con el fin de mitigar las problematicas que han surgido por la indebida conservacion de
esta informacion, reflejada en el aumento de acciones constitucionales relacionadas con esta
tematica.

Asi las cosas, dentro del trdmite de entrega de las Notarias, el Notario que deja el despacho tiene
la obligacién de entregar al nuevo, la totalidad de las historias laborales de los empleados que
haya vinculado a la Notaria durante su ejercicio del cargo, asi como aquellas que reposen en el
archivo del despacho notarial, pese a que correspondan a personas naturales que hayan estado
vinculadas en la Notaria con anterioridad al periodo de su nombramiento, especialmente, las que
en su momento le fueron puestas en custodia con la entrega del despacho.

1.7 ¢ Es obligatorio registrarse en el sistema CETIL?

Como se menciond en el numeral 1.3. de la presente Instruccién Administrativa, a la fecha todas
las certificaciones de tiempos laborados deben ser expedidas a través del sistema CETIL, por
tanto, constituye una obligacion del notario en ejercicio de su cargo, realizar las acciones
pertinentes para la creacion, activacion y demés gestiones relacionadas con el usuario de la
notaria a su cargo en el sistema CETIL.

Todo el apoyo técnico que se requiera del sistema CETIL lo presta la Oficina de Bonos
Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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Adicionalmente, el manual del tramite se encuentra publicado en el Sistema Unico de Informacion
de Tramites SUIT, del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, el cual puede ser
consultado en el siguiente link: http://visor.suit.gov.co/VisorSUIT/index.jsf?FI=66052 .

1.8 ¢ En qué calidad se reporta la informacién al sistema CETIL?

El sistema CETIL permite el registro en calidad de empleador como persona natural, es decir, se
ajusta a la naturaleza del Notario. Ahora bien, el sistema también permite discriminar la persona
gue se encuentra realizando la certificacion de quien haya ostentado la calidad de empleador, de
configurarse esta condicion en personas diferentes, como el caso que se presenta cuando se
esta reportando informacion de un empleado de un Notario anterior, se encuentra retirada, pero
cuya informacién laboral reposa en el archivo de la Notaria y es el Notario actual quien la esta
reportando al sistema, tal como se evidencia en el siguiente ejemplo:

| ( DATOS DE LA ENTIDAD CERTIFICADORA |
Nomtre MARTINEZ BUSTAMANTE OSCAR FERNANOO - NOTARIA 26 DE BOSDTA—_ Nt 12.541.954 - 100
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Tolddoro Figo 7431431 Correo Eecyonen amstert0a0m ([ nciara26bogota com Cidgo DANE 13001
| C DATOS DE LA ENTIDAD EMPLEADORA > |
Nomtx MEDINA DE LOPEZ SOFIA DEL SOCORRO - NOTARIA 26 DE BOGOTA ™ 2126953 - 100 Fon . wom st o v Abet 1 e 1004
o 8 L -0 N o - o Sistema General de Pensiones
[ DATOS DEL EMPLEADO I
Tipo de Documento Cc Documents Fecha e Nacimerny
Primer Apehoo CASTANO Segundo Apeido Primer Nomire AMANDA Segunao Nombre
PERIODOS CERTIFICADOS
Tonst Mo Morwe
Dwede e Too oo Toode Cage de | Tawge
Corgo D3 Fonda Aporse Uit Raaporastia [

s | nevese |uacra PRVADO | A A e = = B | CASA NADONAL DE PREVISION CAANAL NACION ] wo =

FONDO DI PREVISION SOCI. DR NOTARASO ¥
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De esta manera, respecto de la custodia de la informacién laboral que reposa en el despacho
notarial, se garantiza que la competencia o facultad del Notario se limita a reportar la informacion
gue reposa en sus archivos, evitando que se le vincule como empleador y, en consecuencia, se
le haga responsable de las obligaciones laborales de dicha persona retirada; pues esa
responsabilidad recae exclusivamente sobre quien haya ostentado realmente dicha calidad, de
conformidad con la normatividad laboral aplicable.
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1.9 ¢ Cuél es el procedimiento de expedicion de certificaciones en CETIL?

La certificacion debe ser solicitada por el ciudadano interesado o la entidad competente para
reconocer la pension, a la entidad certificadora, esto es a la Notaria correspondiente; en el caso
de tratarse de un ciudadano, se allegara mediante los medios de correspondencia con que cuente
la Notaria, mientras que, para las administradoras de pensiones el tramite se efectuara a través
del aplicativo CETIL. Una vez recibida la solicitud de certificacion, el Notario debera atenderla
dentro del término establecido en el articulo 2.2.9.2.2.8 del Decreto 726 de 2018, es decir, quince
(15) dias habiles para el diligenciamiento del Formulario Unico Electronico de Certificacion de
Tiempos Laborados y la expedicion de la certificacion de estos tiempos y salarios a través del
aplicativo CETIL.

El trdmite iniciara con la verificacién de la informacién laboral del ciudadano que reposa en el
archivo de la Notaria. En caso de no encontrar informacion, o de estar incompleta, el Notario
Titular procedera a realizar las solicitudes correspondientes a las personas naturales o juridicas
que puedan complementarla. De tal forma que, de acuerdo con el caso especial de FONPRENOR
y de las obligaciones del Notario saliente con el entrante, explicadas con anterioridad, el Notario
actual debera solicitar, segun corresponda, complementacion de la informacién a las personas
gue hubiesen fungido como notarios empleadores del solicitante, o colaboracion a la
Superintendencia de Notariado y Registro, para la remisién de informacion relacionada con los
periodos comprendidos por FONPRENOR o para verificacién de las actas de entrega, en donde
pueda existir informacion sobre la historia laboral del solicitante.

Adicionalmente, el Notario Titular podra solicitar a la Direccién de Administracién Notarial de la
Superintendencia de Notariado y Registro, certificacion que informe las personas que ostentaron
la calidad de notario durante los periodos que el peticionario menciona haber sido empleado de
la Notaria.

Ahora bien, teniendo en cuenta que, el trAmite de solicitud se enmarca dentro de la modalidad de
derecho de peticion, el Notario Titular como responsable del procedimiento de certificacion,
debera informar al ciudadano sobre las prérrogas que requiera para complementar la solicitud,
segun lo establecido en el articulo 2.2.9.2.2.8 ibid.

Por dltimo, una vez el Notario Titular cuente con la informacién requerida para expedir la
correspondiente certificacion, procedera a hacerlo a través del sistema CETIL que, en caso de
tratarse de una entidad reconocedora, con el simple cargue en el aplicativo se efectuara la
remision de la misma; sin embargo, si la certificacién fue solicitada por un ciudadano, el Notario
Titular debera remitir copia del mismo a las direcciones suministradas por el peticionario.

1.10 ¢ Qué puede hacer el Notario en caso de no contar con la informaciéon para
expedir la certificacion?

En atencion a que la solicitud de certificacion de tiempos laborales se enmarca en el tramite de
presentacién de peticiones, debe observarse lo establecido en el articulo 23 de la Constitucion
Politica de 1991, el numeral 1 del articulo 5 y el numeral 6 del articulo 7 de la Ley 1437 de 2011,
para concluir que, todas las solicitudes de certificaciones de tiempos laborados presentadas ante
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el Notario Titular, en su calidad de entidad certificadora, deberan ser contestadas, so pena de
incurrir en vulneracion del derecho fundamental de peticion.

Consecuentemente, en los casos en que no se cuente con la informacion suficiente para expedir
la certificacion correspondiente, el Notario Titular debera emitir respuesta en la cual:

1. Aclarare que la Notaria carece de personeria juridica y que no tiene la condicién de
empleador del solicitante.

2. Relacione el nombre de la(s) persona(s) natural(es) que desempefiaron la calidad de
notario durante los tiempos en que el solicitante labord en la respectiva Notaria, de
conformidad con la certificacion que para los efectos solicite a la Direccion de
Administracion Notarial.

3. Certifique que en los archivos de la Notaria no reposa informacién alguna, de conformidad
con la constancia de informacién relacionada como recibida, en la correspondiente acta
de entrega de la Notaria.

4. Indicar que, pese a haber realizado los requerimientos que corresponden a las personas
que hubiesen fungido como notarios en el mencionado despacho, a los fondos
pensionales que apliqgue y de haber solicitado informacion a la Superintendencia de
Notariado y Registro (esto ultimo respecto a informacién de FONPRENOR y de copias de
Actas de Visita de entrega), no se logré recopilar todos los insumos necesarios para la
expedicion de la certificacion.

5. Sefialar que el actual Notario, no tiene contrato laboral con el solicitante e identificarlo
plenamente.

1.11 ¢, Se debe custodiar la informacion de Historias Laborales?

El Notario es responsable de la guarda y conservacion de los archivos que se conforman con
ocasién de los tramites notariales puestos a su conocimiento, asi como de aquellos que surgen
por el funcionamiento ordinario del ejercicio de la funcion publica notarial, dentro de los que se
encuentran los expedientes de hoja de vida de los trabajadores activos e inactivos que hayan
prestado su servicio en favor de quienes hubiesen ostentado la calidad de notario del
correspondiente despacho notarial, tal como lo sefiala el articulo 113 del Decreto 960 de 1970:
“Custodia y conservacion de los archivos. El notario seré responsable de la custodia y adecuada
conservacion de los libros que conforman el protocolo y demés archivos de la notaria; (...)”
(Negrillas fuera del texto original).

A su vez, el articulo 114 ibidem, dispone que: “Cualquiera persona podra consultar los archivos
notariales, con el permiso y bajo la vigilancia del Notario o de personas autorizadas por éste”.

Asi las cosas, se reitera que, de conformidad con lo sefialado en el numeral 7 del articulo 3 del
Decreto Ley 960 de 1970, quien tiene la custodia de la documentacién soporte para ser verificable
y auditable, sera el competente para certificar.

1.12 ¢Existe responsabilidad por la veracidad de la informacién contenida en las
certificaciones?
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De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.9.2.2.8 del Decreto 726 de
2018, los empleadores o quien haya certificado vinculacion laboral y salarios, responderan por la
veracidad de la informacion contenida en la certificacién, tanto civil, fiscal y administrativamente,
sin perjuicio de las acciones penales a que haya lugar, de ahi la necesidad de guardar la mayor
cautela posible en el proceso de recoleccion de informacién, consulta de archivos y reporte por
parte de cada Notario en el sistema CETIL.

1.13 ¢Cuéles son las consecuencias por incumplimiento de |las
responsabilidades?

Ademas de las sefialadas en la norma expuesta en el numeral anterior, el incumplimiento de los
términos de respuesta para la expedicion de la certificaciébn puede constituirse en vulneracion del
derecho fundamental de peticién y en apreciacién de algunas autoridades judiciales, llega hasta
la puesta en peligro del derecho fundamental a la seguridad social.

Respecto de las acciones de tutela invocadas por los peticionarios, en las cuales se vincula a la
Superintendencia, se ha identificado en el ejercicio de la defensa judicial que en la mayoria de
los casos se presentan diferentes inconvenientes en la gestién de las solicitudes relacionadas
con el asunto, los cuales se pretende mitigar con las indicaciones dadas en la presente
instruccion.

Por otra parte, la Procuraduria General de la Nacién, mediante Circular No. 008 de 17 de junio
de 2019, instd al cumplimiento de los términos previsto para la atencidn de estas solicitudes y
recordd que constituye como falta de tipo gravisima el incumplimiento de las disposiciones del
Decreto 726 de 2008, que se encuentra contenida en el articulo 48 de la Ley 734 de 2002, Cédigo
Disciplinario Unico.

Asi mismo, de conformidad con el numeral 14 del articulo 198 del Decreto Ley 960 de 1970,
constituye una falta disciplinaria por parte del Notario el incumplimiento de sus obligaciones para
con sus empleados subalternos y las entidades administradoras de la seguridad social;
disposicién reiterada en el articulo 118 del Decreto 2148 de 1983, el cual indica que debera
cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales existentes entre el titular de la
Notaria y sus empleados. Corolario a lo expuesto, el articulo 2.2.6.1.6.1.6. del Decreto 1069 del
2015, el cual compila el articulo 121 del Decreto 2148 de 1983, consagra que el titular del
despacho notarial responderd, entre otras, por el pago de los aportes a la seguridad social que
deba realizar ante las instituciones competentes, con ocasion a los trabajadores que emplee en
Su notaria.

En consecuencia, se concluye que los Notarios deben cumplir con las obligaciones que dispone
la ley para con sus empleados, incluyendo aquellas derivadas de la relacion laboral que existe
entre ellos, en especial, lo relativo al pago correspondiente de los aportes a seguridad social de
los trabajadores a su cargo, SO pena, en ambos casos, de incurrir en falta disciplinaria, sin
perjuicio de la responsabilidad laboral, civii o penal que pueda desprenderse de su
incumplimiento. Y en consecuencia, dado que esta Superintendencia tiene a su cargo investigar
y sancionar las faltas disciplinarias cometidas por los Notarios, sin perjuicio del poder preferente
en cabeza de la Procuraduria General de la Nacién, deriva en que el incumplimiento de cualquiera

Superintendencia de Notariado y Registro
Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
AP PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD—-FR-05 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/

DE NOTARIADO |
SN“& REGISTRO T El futuro
La guarda de la fe poblica es de todos

de las normas precitadas acarreara la respectiva investigacion disciplinaria, en los términos de la
Ley 734 de 2002.

1.14 Posibilidad de cargue de informacién preliminar

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.9.2.2.13 del Decreto 726 de 2018, las
entidades certificadoras, las entidades publicas y privadas que ejerzan funciones publicas o
administren o cuenten con informacién sobre historias laborales (Notarias), podran realizar
cargues masivos de informacién no certificada, de conformidad con los parametros establecidos
por la Oficina de Bonos Pensionales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (OBP). Esta
informacion Unicamente podra ser tenida en cuenta como preliminar y debera ser certificada a
través del Sistema CETIL.

Sin embargo, al contar la mayoria de Notarias del pais con nimeros pequefios de empleados a
certificar, se sugiere no realizar cargues masivos de informacion, sino verificar cada caso
particular a medida que van llegando las solicitudes de tramites pensionales.

1.15 Correccion de la informacion.

De conformidad con el Decreto 726 de 2008, la entidad certificadora podra corregir las
certificaciones expedidas con base en la certificacién anterior almacenada en el Sistema CETIL
registrando previamente los motivos que dieron origen a la correccion.

La unica excepcién a la posibilidad de correccion de la informacion que plantea la norma, es
cuando se produzca el reconocimiento de la prestacion pensional a que haya lugar en el Sistema
General de Pensiones. Ocurrido esto, la informacion contenida en dicha historia laboral no podra
ser modificada, salvo en aquellos casos en que sea ordenada mediante fallo judicial emitido por
la jurisdiccion competente.

1.16 Casos en gque no se debe expedir certificacion CETIL

De forma cuidadosa, la entidad certificadora debe observar la aplicabilidad de las siguientes
excepciones a la obligacion general, contenidas en el articulo 2.2.9.2.2.2 del Decreto 726 de 2018
gue dispone:

“Cuando se trate de la expedicion de certificaciones de semanas cotizadas al ISS y/o
Colpensiones, esta Ultima, en calidad de Administradora del Régimen de Prima Media con
Prestacion Definida, debido a que utilizara la informacion contenida en el archivo laboral masivo
certificado por dicha entidad, sin perjuicio de que expida certificaciones individuales para los
ciudadanos.

Tampoco requerirdn expedir certificaciones a través del Sistema CETIL las entidades que
cotizaron al ISS hoy Colpensiones, siempre y cuando dichos tiempos estén incluidos en el archivo
laboral masivo de Colpensiones o de las Administradoras del Régimen de Ahorro Individual con
Solidaridad (RAIS), salvo que se requiera informacion adicional no contenida en dichos archivos”.
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1.17 Tratamiento de PQRS asociadas con las certificaciones del sistema CETIL

Canales de recepcion

Se establece como Unico canal de recepcion para las PQRS asociadas con el tramite de las
certificaciones del sistema CETIL, el correo electrénico correspondencia@supernotariado.gov.co,
en donde se recibiran todas las PQRS del tema y se redireccionaran al area competente
dependiendo del fondo de la solicitud, sin que este reemplace los canales preestablecidos para
las solicitudes de certificaciébn como tal, por lo cual se precisa el tipo de PQRS que seran recibidas
en dicho buzoén y su distribucion interna asi:

i. Quejas en las que se sefiale que el Notario se niega a expedir el certificado de tiempos
laborados CETIL: Al ser esto una obligacion de los notarios (Decreto 1833 de 2016
modificado por el Decreto 726 de 2018 y Circular 8 de 2019 de la Procuraduria General
de la Nacién) y al ser la Superintendencia de Notariado y Registro, a través de la Direccion
de Vigilancia y Control Notarial la llamada a ejercer la funcién de Vigilancia respecto del
despacho notarial implicado, este tipo de PQRS se remitiran a dicha dependencia.

ii.  Peticion por parte de un Notario, un ex - empleado de la Notaria o la AFP, donde se solicite
informacion relativa a aportes de Fonprenor, o copia de las actas de visitas practicadas
para la recoleccion de informacion que pueda ser util para una certificacion de tiempos
laborados o informacion relativa a los aportes a pension. En estos casos, se debera:

a. Remitir la solicitud a la Direccién Administrativa y Financiera (siempre y cuando la
informacién solicitada corresponda al tiempo transcurrido entre el afio 1994 y
1997) (art. 5 Decreto 1668/97), para revisar si en sus archivos reposa algun
documento que sirva para certificar el tiempo laborado por el peticionario.

b. Remitir solicitud al Grupo de Gestion documental cuando la informacion solicitada
no corresponda al tiempo transcurrido entre los afios 1994 y 1997, como quiera
que a este, le asiste el deber de conservacion total las actas de visitas practicadas
a las Notarias, de acuerdo con las tablas de retencion documental adoptadas
mediante Resolucién 1891 del 13 de maro de 2009.

Asi las cosas, la Superintendente de Notariado y Registro se permite aclarar que en lo no
contemplado por la presente Instruccion Administrativa los notarios salientes y entrantes deberan
remitirse a lo establecido en las leyes y decretos que reglamentan la funciéon notarial; de la misma
manera, cuando surjan discrepancias entre lo expuesto en la presente Instruccion y dichas
normas, prevalecera lo dispuesto en la norma.

Atentamente, ; E! :

GOETHNY FERNANDA GARCIA FLOREZ
Superintendente de Notariado y Registro
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Elaboro: Oficina Asesora Juridica - Direccion de Administracion Notarial - Direccion Administrativa y Financiera —
Superintendencia Delegada para el Notariado.
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