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1. OBJETIVO 
 
 
Establecer y unificar los requisitos para las comunicaciones internas y/o externas de la notaría. 
 
 
 
2. RESPONSABLE 
 
 
La secretaria del despacho, es la persona encargada de revisar el cumplimiento de las disposiciones 
aquí descritas. 
 
 
 
3. CONTENIDO 
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Bogotá, XXXXXXXXXX 
       Oficio No XXXXXXXXX 
Doble espacio 
Doctor 
XXXXXXXXXXXXXXXXX 
Cargo 
Entidad    No usar negrilla 
Dirección 
Bogotá 
 
Doble espacio 

Referencia: Revisión, visto Bueno y firma 
Apreciado Doctor XXXXXX; 
Doble espacio 
 
Adjunto enviamos minutas o escrituras (según sea el caso) No. Para el respectivo trámite de 
revisión, visto bueno y firma.  Las cuales contienen la siguiente documentación: 
 

- Poder    - Certificado de tradición   - Paz y salvo 
- Fotocopias cedulas  - Superfinanciera   - Superbancaria 
- Certificado de cuenta - Idu     - Certificados 
- Cámara de comercio 

  
 Doble espacio 
 
Atentamente, 
 
4 espacios 
 
ADRIANA CUELLAR ARANGO 
Notaria  21 de Bogotá 
 
Mvrs/ACA 
Anexos:  uno 
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      Bogotá, XXXXXXXXXX  
      Oficio No XXXXXXXXX 
Doble espacio 
 
 
Doctor 
XXXXXXXXXXXXXXXXX 
Cargo      No usar negrilla 
Entidad 
Dirección     
Bogotá 
 
Doble espacio 
      Referencia: Entrega copias 
 
Apreciado Doctor XXXXXX; 
Doble espacio 
 
 
Adjunto enviamos copias de la E.P No.  De año 
 
 Doble espacio 
 
 
Atentamente, 
 
4 espacios 
 
ADRIANA CUELLAR ARANGO 
Notaria  21 de Bogotá 
Mvrs/ACA
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       CIRCULAR No. X 
 

PARA:          [NOMBRE FUNCIONARIO DESTINATARIO] 
          [Cargo] 

  [AREA DESTINATARIO] 
                
DE:              [NOMBRE FUNCIONARIO REMITENTE] 

[Oficina funcionario Remitente] 

 
ASUNTO:    [Asunto] 
 
FECHA:       [ fecha] 
 
 

Respetados Señores, 
 
[Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx ] 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
[Nombre del Remitente] 
[Cargo del Remitente] 
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M E M O R A N D O 

 
  

PARA   : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
DE   : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
ASUNTO  : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 
FECHA  : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
  
 
De acuerdo xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
DOBLE ESPACIO 
 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxx. 

 
DOBLE ESPACIO 
 

Atentamente,  
 
4 ESPACIOS 
 
 
ADRIANA CUELLAR ARANGO 
Notaria 21 de Bogotá 
 
Mvrs/ACA 
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Bogotá, D. C., ___________________________ 
 
 
 
Doctora 
ADRIANA CUELLAR ARANGO 
Notaria 21 de Bogota 

 
Ref. Permiso 

 
 
 
Respetada Doctora Adriana, 
_________________________________, solicito a usted permiso laboral teniendo en cuenta lo siguiente: 

• FECHA DEL PERMISO 

 
 
Desde: día____   mes____ año_____  Hora _______ 
Hasta:  día____   mes____ año____            Hora _______ 

 

• MOTIVO 

 
Cumplimiento de cita médica con orden correspondiente   ____   
Situación de carácter personal justificada      ____     
Permiso especial por Cumpleaños del funcionario     ____ 
Calamidad doméstica del funcionario     ____     
Otros           ____ 
 
JUSTIFICACION 
Derecho a media jornada laboral remunerada según artículo 3 de la Ley 403 de 1997, por participación en 

elecciones 13 de marzo de 2022_________________________________________ 

 
Vo.Bo. Jefe inmediato _______________________ 

Atentamente, 
 
_______________________________ 
NOMBRE: 
Cargo:  
 

APROBACIÓN ________________________ 

    Dra. ADRIANA CUELLAR ARANGO 
     Notaria 21 
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Bogotá, XXXXXXXXXXXX 
 

 
 
 
Doctora 
ADRIANA CUELLAR ARANGO 
Notaria Veintiuna de Bogotá 
Bogota 
 
 
      Referencia: Solicitud Vacaciones 
 
Apreciada doctora: 
 
Cordialmente solicito me sean concedidas las vacaciones correspondientes al periodo 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx., para ser disfrutadas a partir del 
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
 
Agradezco su valiosa colaboración. 
 
 
 
 
 
XXXXXXXXXXXXXXXXXX. 
C.C. XXXXXXXXXXXXXX 
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Para solicitar confirmación de recibido por parte de la persona a quien se lo enviamos, favor entrar por 

opciones  marcar : 

 

 

Solicitar confirmación de entrega  ySolicitar confirmación de 

lecturaEsto permitira tener un precedente de si fue reciibdo y abierto por 

nuestro usuario
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Bogotá, XXXXXXXXXXXX 
 

 
 
 
Doctora 
XXXXX  XXXXXXX      XXXX 
Jefe de Operaciones 
Notaria Veintiuna  
Bogotá 
 
 
 
      Referencia: Certificación Laboral 
 
Apreciada doctora: 

 

Cordialmente solicito me sea expedida una certificación laboral donde coste: tipo de contrato, 
fecha de ingreso, cargo, desempeñado, salario devengado, dirigida  a  xxxxxxxxxxxxxx. 
 
Agradezco su valiosa colaboración. 
 
 
 
 
 
XXXXXXXXXXXXXXXXXX. 
C.C. XXXXXXXXXXXXXX 

 


