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INTRODUCCION

La Superintendencia de Notariado y Registro inicio el piloto de Radicacion Electronica -
REL, de conformidad con los lineamientos sefialados en el Decreto Ley 2106 de 2019,
por la cual se expiden normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica, y, en el afio 2020
se dio inicio a la implementacion del aplicativo en diferentes circulos registrales del
pais, los servicios de liquidacion y pagos de derechos de registro de la propiedad
inmobiliaria, para lograr el impacto tanto de virtualizacion como de simplificacion de
tramites.

Por lo anterior, se construye esta guia que da los lineamientos para cada una de las
etapas del Proceso de Registro de Instrumentos Publicos, con el fin de definir las
actividades del servicio registral de la propiedad inmobiliaria en Colombia, orienta tanto
a los funcionarios de las Notarias como de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, para el manejo de los tramites de la plataforma tecnolégica garantizando la
optimizacién en la prestacidon del servicio publico registral.

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 .

PBX 57 + (1) 3262121 Pagina 8 de 64
Bogota D.C., - Colombia

http://lwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Cddigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Version: 01 Fecha de Elaboracion: 31— 01 - 2022


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

SNH DE NOTARIADO
' g El futuro Gobierno
%nwaﬂ?dliTFp?m % es de todos de Colombia

MARCO LEGAL

El articulo 13 de la Ley 1579 de 2012, sefiala que el proceso de registro de un titulo o
documento se compone de: radicacion, calificacion, inscripcion y constancia de haberse
ejecutado la misma. El articulo 15 Ibidem, dispone que la radicacion de los documentos
sujetos a registro, provenientes de las Notarias, despachos judiciales o entidades
publicas se puede realizar por medios electrénicos, a peticion de cualquiera de los
interesados, o de manera oficiosa, en el sistema de informacién de registro o sistema
adoptado para tal fin, remitiendo via electronica a la oficina de registro de instrumentos
publicos de registro la copia del documento o titulo digitalizado con firma digital, asi
como los soportes documentales del cumplimiento del pago de los impuestos y
derechos establecidos en la ley y decretos reglamentarios. *

De otra parte, el articulo 41 del referido Estatuto de Registro, establece que, para la
realizacion de los tramites virtuales asociados al registro de actos susceptibles de ello,

1y “ARTICULO 15. Radicacion de documento o titulo via electronica en las Notarias, despachos judiciales o entidades estatales. Una vez otorgado un
titulo o documento de los relacionados en el articulo 4°, el Notario, la autoridad judicial, administrativa o estatal competente, a peticion de cualquiera de los
interesados o de manera oficiosa, podra radicarlo en el sistema de informacion de registro o sistema adoptado para tal fin, remitiendo via electrénica a la oficina
de registro la copia del documento o titulo digitalizado con firma digital, asi como los soportes documentales del cumplimiento del pago de los impuestos y
derechos establecidos en la ley y decretos reglamentarios.

Paragrafo 1°. El pago de los impuestos y derechos de registro se podra efectuar a través de medios virtuales o electrénicos bajo condiciones de seguridad y
confiabilidad, debidamente integrados al proceso de registro. La Superintendencia de Notariado y Registro, reglamentara el procedimiento y desarrollo
tecnoldgico para la puesta en marcha de este servicio.

Paragrafo 2°. Ninglin acto notarial ni de registro podra ser gravado con impuestos, tasas o contribuciones municipales o departamentales, con excepcion del
Impuesto de Registro autorizado por la Ley 223 de 1995 y las que lo modifiquen o adicionen.

1 ARTICULO 41. Diversificacion de canales de prestacion de servicios. Las Notarias, entidades estatales o judiciales
legalmente facultadas podran actuar como canales de recepcion, tramitacion y facilitacion de medios electronicos para la realizacién de los tramites virtuales
asociados al registro, en aquellas actuaciones o actos de registro susceptibles de ello. Estos servicios deberan incorporar las condiciones de seguridad y
trazabilidad de las operaciones que permitan la plena confiabilidad de los servicios ofrecidos.
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las Notarias, entidades estatales o judiciales legalmente facultadas podran actuar como
canales de recepcion, tramitacion y facilitacion de medios electronicos.

Lo anterior, en la misma linea de lo consagrado en el paragrafo del articulo 3 del
Decreto Ley 960 de 1970, adicionado por el articulo 59 del Decreto Ley 2106 de 2019
sefiala que “(...) el notario podra adelantar las actuaciones notariales a través de
medios electronicos, garantizando las condiciones de seguridad, interoperabilidad,
integridad y accesibilidad necesarias. La Superintendencia de Notariado y Registro
expedird las directrices necesarias para la correcta prestacion del servicio publico
notarial a través de medios electronicos”.

El articulo 103 de la Ley 1564 de 2012, Codigo General del Proceso, indica que:

“En todas las actuaciones judiciales debera procurarse el uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones en la gestion y
trdmite de los procesos judiciales, con el fin de facilitar y agilizar el
acceso a la justicia, asi como ampliar su cobertura.

Las actuaciones judiciales se podran realizar a través de mensajes de
datos. La autoridad judicial debera contar con mecanismos que permitan
generar, archivar y comunicar mensajes de datos.

En cuanto sean compatibles con las disposiciones de este cédigo se
aplicara lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, las que lo sustituyan o
modifiquen, y sus reglamentos.

Paragrafo primero. La Sala Administrativa del Consejo Superior de la
Judicatura adoptara las medidas necesarias para procurar que al entrar
en vigencia este codigo todas las autoridades judiciales cuenten con las
condiciones técnicas necesarias para generar, archivar y comunicar
mensajes de datos.

El Plan de Justicia Digital estara integrado por todos los procesos y
herramientas de gestion de la actividad jurisdiccional por medio de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, que permitan formar
y gestionar expedientes digitales y el litigio en linea. El plan dispondra el
uso obligatorio de dichas tecnologias de manera gradual, por despachos

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 o

PBX 57 + (1) 3262121 Pagina 10 de 64
Bogota D.C., - Colombia

http://lwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Cddigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Version: 01 Fecha de Elaboracion: 31— 01 - 2022


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

T,
snn & REGISTRO (%, @ Elfuturo
o guarda B¢ ka e pblica es de todos

judiciales o zonas geograficas del pais, de acuerdo con la disponibilidad
de condiciones técnicas para ello.

Paragrafo segundo. No obstante lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, se
presumen auténticos los memoriales y demas comunicaciones cruzadas
entre las autoridades judiciales y las partes o sus abogados, cuando
sean originadas desde el correo electronico suministrado en la demanda
0 en cualquier otro acto del proceso.

Paragrafo tercero. Cuando este codigo se refiera al uso de correo
electronico, direccién electrénica, medios magnéticos o medios
electrénicos, se entendera que también podran utilizarse otros sistemas
de envio, trasmision, acceso y almacenamiento de mensajes de datos
siempre que garanticen la autenticidad e integridad del intercambio o
acceso de informacién. La Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura establecera los sistemas que cumplen con los anteriores
presupuestos y reglamentara su utilizacion.”

Mediante la instruccion 3 del 09 de febrero de 2022, dirigida a los directores regionales,
Registradores de Instrumentos Publicos, funcionarios de las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos y Notarios del pais capacitados e implementados con el servicio
de Radicacion Electrénica de documentos — REL., la superintendente de notariado y
registro sefala los lineamientos para el uso del aplicativo.
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1. ACCESO A LA PLATAFORMA

Una vez se cuente con el usuario y contrasefia se puede acceder a la plataforma de
Radicacion Electronica por la URL https://radicacion.supernotariado.gov.co/app

Autenticarse Recordar Clave

-

llustracion 1 Pantalla Autenticacion de Usuario

Nota: Para la creacién, modificacién e inactivacién de usuarios se debe diligenciar el
formato establecido adjunto a la presente guia, el cual se debe enviar al correo
soporte.rel@supernotariado.gov.co

1.1 ROLES
1.1.1. OFICINA DE REGISTRO
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ROL SIR FOLIO FUNCION ORIP
A = APROBADOR X X Cajero liquidador ORIP (Virtual)
Co= CONERONTADOR X X Verlflcamoq d_e los datos registrados en
el misional vs documento
C= CALIEICADOR X X C_:allflqa, genera constancia de
Inscripcion o nota devolutiva
M = MESA DE L .
CONTROL X Relacion para pasar a Registrador
F = FINALIZADOR X X Notificar
R = REGISTRADOR X Firmar y aprobar
AF = 'g';f‘PNCIERO X X Genera los ingresos de la ORIP

1.1.2. NOTARIAS

Tabla 1 Roles Oficina de Registro.

ROL FUNCION NOTARIA
LIQUIDADOR Pre-liquidador de derechos de
registro y Seguimiento
PAGADOR Pagador de derechos de registro y
seguimiento
Tabla 2 Roles Notarias
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2. PRIMERA FASE: CARGUE ESCRITURA DIGITALIZADA (ESCANEADA) O
ELECTRONICA/ PRELIQUIDACION/ PAGO/ LIQUIDACION REL

2.1. Documento Digitalizado (Escaneado)

Los documentos digitalizados en las Notarias/Autoridades judiciales o
administrativas/ORIP deben cumplir con las especificaciones técnicas suministradas por
la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Entidad a través de la Circular No.
5740 de 20172, que a continuacién se detallan, con la finalidad que el almacenamiento
del documento digital (escaneado) en el sistema de gestion documental de las Oficinas
de Registro de Instrumentos Publicos se realice de manera optima:

OPCION RECOMENDACION
RESOLUCION 200 x 200
TIPO BLANCO Y NEGRO
UMBRAL 83
BRILLO MEDIO
CONTRASTE BAJO
ORIENTACION VERTICAL
FORMATO PDF SIMPLE

Tabla 3 Especificaciones técnicas para la Digitalizacién de Documentos

De igual forma y para los mismos fines, no se debe digitalizar los documentos a
COLOR - ESCALA DE GRISES, por cuanto el tamafio final de estos excede las

2 CIRCULAR 5740 CARACTERTSTICAS TECNOLOGICAS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO
DE RADICACION ELECTRONICA
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especificaciones recomendadas para consulta, dando lugar a la finalizacion del tramite
con nota devolutiva definidos por la SNR.

Los documentos tipo digitalizados (escaneados) que obedecen a los instrumentos
autorizados por canales fisicos, que contienen firmas mecanograficas (fisicas y rubros
impuestos sobre el papel) tanto de Notario como de otorgantes/intervinientes y que
previo al cargue en el aplicativo REL, son escaneadas en formato PDF y posteriormente
firmadas con certificado de firma digital (token) por parte del Notario Unicamente. Esta
firma digital, no se ve representada en un grafo o rubrica necesariamente, o no requiere
de una mencién exclusiva de su estampa en el documento.

Nota: El funcionario encargado de aprobar o rechazar la preliquidacién debe validar
gue el documento adjunto cumpla con las especificaciones dadas en la referida circular.

2.2. Documentos Electronicos

En cuanto a los Documentos de tipo Electrénico, se cargaran al aplicativo REL a color,
siendo este su formato original de creacién hasta tanto se impartan lineamientos
especificos sobre la materia.

Los Documentos de tipo electrénicos, cuya extension, otorgamiento y autorizacion, se
realiza de forma completa en ejercicio de la prestacion del servicio publico notarial por
medios digitales, por lo cual, llevan firmas electronicas de otorgantes/intervinientes,
ademas de la firma digital del Notario, los cuales es posible que no contengan rubricas
o grafos en su contenido, pero que al ser documentos electrénicos resultan totalmente
validos con la imposicion de métodos de firmado electrénicos?.

3 Documento Electrdnico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electronicos, 6pticos o similares
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2.3. Organizacion y orden del documento digitalizado (funcionario de la
notaria)

Los documentos por cargar en el aplicativo REL, deben cumplir con el siguiente orden 'y
caracteristicas:

Preferiblemente escritura original o matriz completa.

Anexos requeridos para el tramite de registro.

Hoja de cierre con destino a registro.

Hoja de cierre de la escritura que presta merito ejecutivo (en caso de Hipotecas),
conforme a lo dispuesto en el articulo 80 del Decreto Ley 960 de 1970,
modificado por el articulo 62 Decreto 2106 de 2019 y el articulo 2.2.6.1.2.6.1 del
Decreto 1069 de 2015 que obedece al articulo 38 del Decreto 2148 de 1983
compilado.

PowppE

Se omitiran hojas o paginas en blanco, salvo que estas sean marcadas por la Notaria
con la rubrica o sello que indique “Hoja en blanco”.

El archivo debe allegarse en formato PDF de forma que resulte visible todo el texto
contenido en cada una de las hojas de la escritura/certificado, evitando espacios en
blanco que no corresponden al instrumento.

Este documento debe ir firmado digitalmente, con la firma del Notario.

Nota: Todos los actos que sean sometidos a registro deben tener la copia con destino a
la respectiva ORIP.

2.4, Cargue del documento

Se debe diligenciar la informacion basica de la escritura y realizar el cargue del
documento con firma digital.
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Informacién del documento Documentos

Tipo proceso Formato del documento Nimero de Escritura

Proceso normal - -

Cantidad de folios (Paginas)

Adjuntar Documento

lustracion 2 Modulo Ingreso y Pre-liquidacion Informacion y cargue de documento

Cargue de documento principal

+ Seleccionar

Tamafio maximo del archivo (Mb) 115

Firma digital No

llustracién 3 Vista Cargue de Escritura (Tamafio Maximo Permitido 115 Megabytes)

Si al momento de diligenciar la informacion, la fecha del documento supera los dos
meses de expedicion, el sistema muestra la siguiente advertencia.

Advertencia x

Lz fecha del documento presenta extemporaneidad para impuesto de registro, hasta no cancelar los intereses no podra generar el
recibo de derechos de registo ni la radicacion del documento

Aceptar

llustracion 4 Mensaje de advertencia vencimiento Impuesto de Registro
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2.5. Pre-liquidacion
2.5.1. Intervinientes

Se debe dar clic en el boton agregar para acceder al formulario de edicion de
intervinientes.

Intervinientes

Nombre TipoDoc.  Documents Cetutar Tipo  MNotif.Comeo NotifElec [

(1of2) 5 v

lustracion 5 Vista Ingreso de Informacion Intervinientes

En este formulario se ingresa la informacion de los intervinientes. Es obligatorio ingresar
como minimo el primer nombre y apellido de cada parte integrante del negocio juridico,
por ejemplo, en la compraventa, el nombre y apellido de uno de los compradores y de
uno de los vendedores. En caso de que sobre el inmueble de que se trate el negocio se
haya constituido una hipoteca, se incluird también el nombre del acreedor hipotecario y
en la adjudicacién en sucesion, el nombre y apellido del causante y por lo menos el
nombre y apellido de uno de los herederos y/o su apoderado.

Edicien interviniente

llustracion 6 Vista Formulario Informacion de los Intervinientes

Nota 1: Siempre que se ingrese la informacion de los intervinientes, se debe validar que
el correo corresponda al interviniente, en el caso contrario, de no contar el otorgante
interviniente con direccidén de correo electrénico (Gnicamente en casos excepcionales),
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debera advertirsele, que podra autorizar el envio de comunicaciones al correo de la
notaria respectiva (la notaria asumira a voluntad).

Nota 2: En el cuerpo de la Escritura Publica siempre se debe incluir un parrafo referente
a las notificaciones electronicas (aceptacion o no aceptacion). De acuerdo con la
decision del interviniente debe marcarse con SI o NO en el campo “Autoriza
notificaciones Electronicas”.

2.5.2. Actos y Matriculas

Una vez cargado el documento en el aplicativo por parte de la Notaria, le corresponde
diligenciar la informacién del o los actos juridicos contenidos en el documento sujeto a
registro y a cada uno de dichos actos, se le asociara la o las matriculas inmobiliarias
correspondientes, de forma que el sistema lleve a cabo la preliquidaciéon adecuada de
los derechos de registro por cada circulo registral.

En todo caso, las inquietudes que surjan respecto del proceso de liquidacion pueden
ser elevadas a la direccion de correo soporte.rel@supernotariado.gov.co y planteadas
en las correspondientes jornadas de capacitacion especificas sobre liquidacion.

Es importante seleccionar los codigos de los circulos registrales correctamente, puesto
que, al momento de pagar los derechos de registro, el Niumero de Identificacién
Registral unico del tramite en el sistema, (en adelante NIR) se radicara en la ORIP que
se indique en el aplicativo por parte de la Notaria generando asi un Turno en ella, que
en caso de no pertenecer generara al final del tramite una nota devolutiva con la causal
“La matricula no corresponde al circulo registral”, lo que ocasiona necesariamente una
solicitud de devolucion de dinero en dicha ORIP y en consecuencia, se debe adelantar
nuevamente el tramite desde el inicio en la Oficina de Registro a cuyo circulo se
encuentra la matricula, causando posibles extemporaneidades en la liquidacion del
impuesto de registro. Es importante que el Notario valide e ingrese correctamente el
cbdigo de la ORIP pertinente, en tanto que dicho error le serd atribuible.

Nota 1: Si existen matriculas de diferentes circulos registrales, se agregara un acto por
cada circulo registral, donde se asociara a cada acto creado las matriculas que le
pertenecen. Lo anterior, con la Unica excepcion del caso de permutas, donde solo se
creara un acto y se asocian todas las matriculas involucradas a él.
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Nota 2: La solicitud de certificados de tradiciéon asociados debe incluirse como un acto
de la liquidacion.

Actos

Acto V. Negocie Base Lig. Tarifa  Aper. V.Aper. Insc. Viinse. Cant. Total Porc. V. Ad. GrarfTotal

E}

lHustracion 7 Vista Agregar Actos

Mueve acto x

Actos disponibles COMPRAVENTA -

Valor del aco o conwra £100.000.000 Tarifa MNormal - 100% -

Normal- 100%:
Media - 50%
Exenta - 0%

Guardar Cancelar

lustracion 8 Vista Agregar Actos

Cada acto debe contener la totalidad* de las matriculas inmobiliarias incluidas en el
documento objeto de liquidacion. Para ingresar las matriculas se debe escoger el acto y
dar clic en el botén “Agregar”.

Acto V.Megocic  Baseliq.  Tarifa Aper. M.Aper.  Insc.  \Lins Cant. Total  Porc  WrAd. GranTotal 0

EOMPROUENTA sinnnca 58 Do L3 L [ 5 [ 58 2% £l = W
J— pp— - | o . = EEETER

- 5 Modificar
*
(a1 1
B Mstriculss ssociadas al acta COMPRAVENTA
= Matricuts V. Acts CMIyExE Coefe Cusntia Avalio Pore. Vr. Asig Total wr. Res. Grart m
1ory) 5 ¥

llustracion 9 Vista Matriculas Asociadas a los Actos.

4 REL no tiene restriccion en la cantidad de matriculas inmobiliarias a almacenar.
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Nota: En REL los conceptos de apertura e inscripcion no se seleccionan como actos,
se debe agregar la matricula matriz y el sistema pregunta la cantidad de aperturas que
se van a abrir, y por cada matricula adicional se liquida la inscripcion y la apertura. En el
caso que sea solo inscripcion se debe dar clic en el boton agregar y el sistema
preguntara la cantidad de inscripciones.

Se debe incluir la informacion relacionada con el folio de matricula; el aplicativo permite
ingresarla una a una, de forma masiva (descargar — subir) o por rango siempre y
cuando las matriculas sean consecutivas (Rango Matriculas).

Es crucial seleccionar de forma correcta el circulo registral, teniendo en cuenta que la
radicacion se efectuara en el circulo sefalado.

| Agregar matriculze x

Oficins Ragistral Rangn Matriculzs bimars Mairicula Sl Cosicisnts Cuantia ind

Descargar Subir - = N l

Verificar Matricula
BOGOTA ZONA CENTRO

BOGOTA Z0MA NORTE
BOGOTA 20NASUR

Cancelar

lustracion 10 Vista Agregar Matriculas

Al dar clic en el boton “Verificar Matricula”, el aplicativo despliega la informacién del folio
de matricula para su verificacion y aceptacion dando clic en el botén agregar se asocia
la matricula al acto.

Ingresada la informacion en su totalidad, dar clic en el botén “Guardar Proceso”.

Agregar matriculas x

Oficim Regintral Fango Matriculs dirmers Matricaa L 4
Descargar Subir BOGOTAZOMA CENTRO = No 123458 100.000.000 |

Verificar Matricula

oficina Estade My Numere Dirsecién EstasoFoll cnip vereda Avalde W

Marricula corsulmda R 35 83445
EOCOTAZONA CENTRO ok 27488 ACTRD AaDCAINERS BDCOTAD.C 1ccoceces P
Correctamants. (DIRECCION CATASTRAL)

(Lofl) 1

Agregar Cancelar |

lustracién 11 Vista Matricula Verificada
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En el campo observaciones la Notaria puede ingresar informacion relevante que pueda
visualizar el aprobador., al dar clic en el botén guardar proceso, automaticamente el
sistema genera el Numero de Identificacion Registral (NIR), con el cual se puede
realizar el seguimiento del tramite hasta su finalizacion.

£00 crhcteres restantes,

Guardar Procsse

lustracion 12 Campo Observaciones de Ingreso

Una vez sea cargado el documento en REL e ingresada la informacién del instrumento,
intervinientes, actos y folios de matricula inmobiliaria, el aplicativo genera el Niumero de
Identificacion Registral - NIR, generando de forma automatica la respectiva
preliquidacion, continuando con la etapa de aprobacion y liquidaciéon, etapas que en
todo caso quedan sujetas al proceso de validacion por parte del personal con funciones
de Liquidacién designado en las ORIP. Dicho personal, revisara la informacion cargada
por la Notaria y la consecuente preliquidacién que realiza el aplicativo REL, el cual es
identificado con el Numero de Identificacion Registral (NIR) y, dicho personal debera
aprobar, modificar o denegar la misma como se detalla mas adelante en el presente
documento.

El NIR ademas de obedecer al consecutivo unico numérico, que distingue e identifica a
cada tramite en REL, permite consultar el estado de éste, en tiempo real a través de la
pagina web del aplicativo https://radicacion.supernotariado.gov.co

2.6. Aprobacién

El funcionario de la ORIP/SNR con rol APROBADOR, al ingresar al menu
aprobaciones, el sistema le arroja automaticamente el NIR a revisar segun el orden de
tramites que han ingresado.
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o Aprobacién

- Validacién de la informacién de cada proceso lego de liquidarse, y su aprobacién

Filtros de asignacion de procesos

Obtener proceso

llustracién 13 Vista de Obtencion de Procesos

En la etapa de aprobacion, sera responsabilidad de la ORIP designar el personal con
funciones de liquidacion, para realizar esta gestion en el aplicativo REL dentro de las 4
horas siguientes al cargue de la informacion hecha por las Notarias y preliquidacion
generada por el aplicativo, términos contados dentro del horario o jornada laboral y
aplicable en dias habiles.

Proceso asignado x
Se le ha asignado el proceso nimero 19117028131

Aceptar

llustracion 14 Mensaje Informativo Cuando el Aprobador toma el NIR

Al obtener el tramite por parte del aprobador, debe descargar el PDF de la escritura y
confrontar la informacion.

14282019 :

0 RKepiiblica de Eolombia

STVIMVLON |

070201084

wcrics

ores.-

llustracién 15 Confrontacion
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El aprobador debe cotejar la informacion ingresada por la Notaria y la preliquidacion
generada por el sistema en la etapa de “ingreso y preliquidacion” con la contenida en el
documento cargado en REL, de manera que, si el funcionario observa errores en la
misma (datos del documento, intervinientes, preliquidacion y/o alguna otra
inconsistencia), debera modificar los datos ajustando la informacion y, en consecuencia,
el aplicativo ajustara la preliquidacion.

Nota: Si el documento cargado no corresponde a la preliquidacion y/o no cumple con
las condiciones técnicas, debera usar la opcion de “rechazar proceso” devolviendo el
tramite a la fase de “ingreso y preliquidacién”. En dicha fase, el personal designado de
la correspondiente Notaria realizara los ajustes, correcciones o modificaciones a que
haya lugar y lo envié nuevamente a la fase de aprobacion. Los tramites devueltos,
podran ser visualizados por las Notarias en la opcion “liquidaciones devueltas” en el

aplicativo.

Ingreso y Preliquidacion
Cargue de procesos y su correspondiente preliguidacidon

Pais Departamento

Colombia - Bogota D.C. - Bogota -

Entidad po de Documento

peo de Entidad

Motaria - - Escritura -

Nuevo proceso Radicaciones Devueltas Borradores

llustracion 16 Vista Ingreso y Preliquidacion- Radicaciones Devueltas

Si el proceso se encuentra correctamente liquidado, el funcionario procedera a dar la
aprobacion de la liquidacion y el NIR procedera a la fase de PAGO.

Proceso guardado

El proceso con el ndmero 2210459615159 == hz aprobado correctaments, en este momento se encuentrz en La fase: Pago

lustracion 17 Mensaje de Confirmacién Cuando la liquidacion es Aprobada.
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2.7. Notas de Rechazo por parte del APROBADOR

Verificar en la opcion “Informacién de Procesos” el estado de la solicitud, debe
aparecer: Ultima fase: Ingreso — Rechazado (fase actual y estado fase).

[EBEOIE o isicacin peroaasons
! G Goo

£ Apicacores §1 365

% N

AN 7 VUR @ FORS B PESS R CTL 8 Com Facerum Cor POF M GMAL @ Whstiipp SR Mesade Cortol it

RADICACION ELECTRONICA

Meni Principal

llustracién 18 Vista Men( Informacién Proceso

o Lo .V
A a S POF M GMAL @ Wheestpp IR e @ rom 2]
i +
ip ingreso Estaco fase npuesto Reg e ¥
lustracion 19 Vista radicaciones Devueltas
Ingresar a la opcion del mend “Ingreso y Preliquidacion”, - dar clic en

“Liquidaciones Devueltas” (Unicamente puede ser realizado por el usuario con el que
fue creado el trdmite; cuando exista mas de un usuario creado para la notaria)®.

5 Si por alguna razén el usuario que creo el tramite no esta en la notaria, se debe reasignar el proceso al usuario que si
lo pueda atender; ingresando al mend, control, mesa de reasignacion, seleccionar el proceso, dar clic en “Asignar
procesos”, seleccionar el usuario que lo puede atender y asignar.
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€ > C f & rdicaconsupemotariadogov.co/app/portal/controlfentry-deskdma

£ Aplicaciones ¥ 365 G Google <> ABCPAGOS SMR REL <> ADMIN v VUR @ PQRS B4 PELIS JR CTL EB ComofezerumCor. <> PDF M GMAIL @ Whatsapp JR Mesa de Control Int..

sungﬁgﬁw RADICACION ELECTRONICA Nombre de médulo.£f:Ingre

Ment: Principal ‘

Ingreso y Preliquidacion I

Configuracién )
Reportes y graficos >
control >
Pagos >3
Certificados
Informacién Procesos
lHustracion 20 Vista Menu de Opciones.
> C 1t @& radicacionsupemotariado.gov.co/app/portal/business/incoming-docs.dma o B W
Aplicaciones B¥ 365 G Google > ABCPAGOS SN REL > ADMIN 7 VUR (@ PQRS pa PELS R CTL @B ComofazerumCor. o> POF M GMAIL @ Whatsipp JR Mesade Convrol Int.. @ HOTMAIL » E
HENG B NOTARAGO .
= SNR:EsE RADICACION ELECTRONICA T
@ Ingreso y Preliquidacién | > B

Cargue Ge procesos y su correspongiente preliquidacidn

Creacién de proceso

Colombia Bogota D.C. - Bogor v

Tipa de Fraida Frica Tipe t Documes
Notaria . Escritura -

i 1

lustracion 21 Liquidaciones Devueltas

Borradores

Seleccionar el proceso que se va a corregir y dar click en “Procesar”.

stariado.gov.co/app/portal/business/incoming-docs.dma

BBCPAGOS SNR REL <> ADMIN 7 VUR @ PORS [ PELIS M CTL @B ComoFazerum Cor.. <> PDF M GMAIL £) WhatsApp “ Mesa de Control Int...

Procesos rechazados

I 363022 2110169339525 Notaria nvalue Escritura 09-06-2021 11111111 I
o I

(Lof1)

llustracién 22 Vista Procesos Rechazados
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1- Posteriormente dar clic sobre el recuadro “Estados” y alli se despliega el historial

de observaciones realizadas tanto por el Aprobador de la ORIP como por el
usuario Pre-Liquidador de la Notaria.

3 @ ¥ & radicacion.supernotariado.gov.co/app/portal/business/incoming-docs.dma o ®m o N 4k

ABCPAGOS S REL > ADMIN 7 VUR @ PORS B PELS R CTL N ComofaerumCor. > PDF M GMAL @ Whatshpp JR Mesade Controlint.. @ HaTMAL » Lat

Apticeciones B%

RADICACION ELECTRONICA

Nombre

@ médulo. €. Ingreso el “S‘d

@ Ingreso y Preliquidacion ai

Cargue de prozesos y su correspondiente preliquidacién

Creacion de proceso

RSN  uminar proceso

Informacién del documento Documentos

lustracion 23 Vista Ingreso y preliquidacion- Estados

Histérico de los estados del proceso =

Estados

Nombre  Usuarie  Estade Facha

lustracion 24 Vista Historicos De estados del proceso

NOTA: Tener en cuenta que puede haber mas de una pagina con el historial de las
fases y observaciones respectivas.
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2.8. Cargue Impuesto Departamental de registro

En el modulo de pagos del aplicativo, en la opcion “Impuesto de Registro” se cargara
digitalizado en formato PDF, el correspondiente recibo de liquidacion del impuesto de
registro, donde se evidencie el pago por parte del otorgante/interviniente (de acuerdo
con la liquidacion y los lineamientos establecidos por cada Gobernacion y los canales

de pago dispuestos por ellas).

Menu Principal

Impuesto de Registro

%
‘

hos de registro

\
0
0
"
Al
]

n
W

Q
w

Certifi

Informacion Procesos

lustracion 25 Modulo Pagos habilitado para los usuarios con el ROL PAGADOR®

Todos los documentos sujetos a registro deben contener el recibo pago de impuesto
departamental de registro con las estampillas que apliquen.

® Para las notarias solo se encuentra habilitados los roles Liquidador Notaria y Pagador.
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B Gobernacion de - RCA
UNDINAMARCA GESTIGN VIRTUAL DE IMPUESTO DE CUND"“,‘,?Q;M
VAR REGISTRO B ograsa!

Lo o ozzomroastAw 13 oonozeaz . DE_LIQUIDACION 0000000104526372

T8

Tagar e SNpedicitn: Tarticiparon

BOGOTA D.C

2 CONSULTA EN LA WEB - Resclucion 1190 de 2010.

IMPORTANTE: Etglqndamrd&bdm:emr elada debe ser p en la oficira de
Registro d= Instrumertos publicos antes del 23.02. 20727 CON EL FIN [E EVITAR [NTERESES [E ITRA.

1.385.800,00
[415) 7709536005618 (E020) 000104526372 (2500 0I0001335300 (56) 20220223

HAZHHEO

lustracion 26 Comprobante Impuesto de Registro Gobernacion de Cundinamarca con Marca de agua.

El(los) recibo(s) de impuesto departamental de registro Pagado(s) debe (n) cargarse en
REL, totalmente legibles e ingresando la fecha del pago; con su marca de agua, si la
gobernacion no maneja la marca, se debera cargar la liquidacion de la gobernacion
junto con el comprobante de pago.

En caso de presentarse extemporaneidad (intereses moratorios sobre el impuesto de
registro por parte de la gobernacion), se debe pagar y cargar dicho recibo de pago en la
plataforma. Vencido el plazo para pago del Impuesto de Registro, el Aplicativo REL
alerta sobre la generacion de los intereses de mora por extemporaneidad del impuesto.

Nota: Recuerde que el no pago del impuesto antes de la radicacién del documento o la
omisién de la extemporaneidad somete el turno de radicacion a Nota Devolutiva, los
tramites proximos a vencer por extemporaneidad, deben realizar el pago antes de las
3:00 pm, con el fin de asegurar la radicacion electronica; de lo contrario debera pagarse
la extemporaneidad.
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Filza
HIR

Buscar resultados

Humero Proceso Fecha Iniclo Doumento Niimero D Fecha Doc. Entidad 2rer

19172335529 02-12-201% EsCrtura 8612 19-11-201% iR U Artive

(1eF1) il 5 ¥

lHustracion 27 Modulo Pagos cargue Impuesto de Registro

Con el cargue del recibo de impuesto de registro, se debera sefialar en el aplicativo la
fecha en la que el solicitante realiz6 dicho pago. En caso de que aplique un pago
adicional por extemporaneidad, se debe cargar el recibo por este concepto
especificando la fecha correspondiente al pago. De esta forma, el sistema permite el
cargue de cuantos comprobantes resulte necesarios.

ver Recibo

Subir Reclbo

Pag=co Fecha Pago
Si - —PM-AAAA o

L2 Diciembre 2015

Cry Lus L= ] A Jua wi 5a

Fenza - rAinHaciends = AT p— MinAmH

lHustracion 28 Modulo Impuesto de Registro Seleccionar Fecha de Pago.

Nota: El cobro de intereses moratorios por vencimiento del impuesto de registro, sera
asumido por los intervinientes.
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2.9. Pagos de derechos de registro.

Una vez cargado el comprobante de pago del impuesto departamental de registro y las
estampillas en el caso que aplique, se habilitara la opciébn de descarga o pago del
recibo con la liquidacién de derechos de registro. Siempre y cuando el proceso se
encuentra en fase de PAGO.

Procesos encontrados

1+ NIR

£38703 2210181660242 18-02-2022 Esoritura 184 07-02-2022 Fago NO Activo NO 5833100 =

lustracion 29 NIR en fase de Pago

Para poder visualizar y generar el recibo con la liquidacion de derechos de registro, la
notaria debe ingresar a la opcion pagos, posteriormente a derechos de registro, y dar
clic en el botén visualizar y generar.

i . (1] -
Nl Impuestos de registro an Intervinientes
“ “
PAPUESTO AL DA MARIA SILVA CATERINE SILVA
Erotw [ Dazeganin Synptaian e
W Pago
Yimmlizar y generar
Dofumento en estzdo Faga Pendlents

lHustracion 30 Modulo Pagos Opcién Derechos de Registro.

Antes de Generar el recibo, el aplicativo le da la opcion a la notaria de previsualizar la
liquidacion, si la notaria encuentra algun error o esté inconforme con la liquidacioén debe
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abstenerse de generar el recibo y comunicarlo al correo
soporte.rel@supernotariado.gov.co

Nota: Dado el caso que la notaria genero el recibo y encontré algun error, debe solicitar
la anulacion del tramite y posteriormente volver a crear el proceso desde cero.

seleccidn de interviniente x

A continuacion veré un resumen de la liquidacion & pagar, por favor verifique los dabos y lwego s=leccione =1 interviniente principal para
generar el recibo de pago

Acto Cuantiz Tarifa Subtotal Adicional Total
BMCFLACIONM POR NOLUMTAD OF LAS PARTES - HIFOTECA FSPECIAL (SN WAk 20, 500 400
CUARNTIA
CERTIACADD DE TRADIOON Y LIBERTAD ¢ 1003 16.600 Q 15,800
Total: § 37500
{1 of 1) 1 1w

meerviniee priscipal - -

Generar Recibo Cancelar

lustracion 31 Vista Previsualizacion de la liquidacion.

Posteriormente se debe seleccionar el interviniente que va a quedar como titular del
recibo.

El pago de los derechos de registro puede realizarse por parte del
otorgante/interviniente a través de medios electrénicos (PSE y Botén Bancolombia) o en
las oficinas de las entidades bancarias autorizadas por la SNR (con la presentacion del
recibo de liquidacién impreso a laser, con cédigo de barras para el respectivo pago),
cumpliendo ambos procesos con los estandares de seguridad para dicho recaudo. El
abono de dicho pago se ve reflejado de manera inmediata, gracias a la interoperabilidad
de la SNR con los sistemas de las entidades bancarias. El referido pago solo podra
realizarse por el valor total autorizado en la liquidacibn (no se permiten pagos
parciales).
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@ eeRmEn LIQUIDACION DE DERECHOS DE REGISTRO MINJUSTICIA
REF: 00220610580261 NIR 2110067589861 SUPERINTENDENCIA
Fecha Expedicidn: 03-01-2022 Fecha Vencimiento: 28-02-2022 SNH DE NOT-ﬁRMDO‘

w-;mnc:e :ue :.u\-l &3

Datos del solicitante

Nombre: ALBA LUCIA DUARTE ORTIZ Direccion  Calle 26 Mo. 13 - 40
Teléfonos 3282121

Cédula de ciudadania: 52052554 Email: liguidacionregistro1envigado@gmail. NIT 200.008.007-0
Datos del documento Email soporte reli@supsmotariado.gov.co
Entidad: Metaria Primera Envigado Tipo:  Escritura servici 61D hos d ist
Mimero: 2814 Fecha: 03-12-2021 Aprobador: 2680 Tvicio:  (08) Derechos de registro
Caodigo Nembre Tarifa Aper. Inscr. Cuantia Valor
543 CANCELACION POR VOLUNTAD DE LAS PARTES - AFECTACION 100% o o 50 5 20,600
FAMILIAR
001 - MEDELLIN SUR Matriculas: 1
Conservacidn y
sistematizacidn del 2% § 400
Subtotal 521,000
Total I $21,000

Fara realizar 2l seguimients a su tramite, ingrese a la direccion: hitps:radicacion supemataniade. gov.oodapp con &l ndmero NIR ubicads en la parte supsrior
Recusrde que =i rzaliza el page después de las 15:00, == genarsrd & radicads 20 la(5) oficing(s) correspondientz(z) al diz siguents habil
Asi mism, 5i realiza 2 pago =l ditma dia permitide por &l impuests de registre, el recawde sole serd permitide hasts lss 15:00

Paguess Unicamente en los siguientes medios de recaude

llustracion 32 Formato Recibo Liquidacion Derechos de Registro

SUPERINTENDENCLA

=% COBIERNO - DE NOTARIADO
(§ DE EOLOREIR MINIJUSTICIA snn BB N TR

La gtk e ke zatlcs

REFERENCIA 00220510530261 NIR 2110067589361
Solicitante ALBA LUCIA DUARTE ORTIZ Servicio (06) Derechos de regisiro
Ceédula de ciudadania 52082554 Fecha de Expedicion 03-01-2022
Entidad Motaria Primera Envigado Fecha de Vencimiento 28-02-2022
Valor a Pagar 521,000

5)7709998130920(8020)00220610580261(3300)021000(96)20220228

<Heuho excfusive para el banco de recal.do}

lustracion 33 Cédigo De Barras para Pago Directo en Banco
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2.10. Canales de recaudo y forma de pago de los derechos de registro

FORMAS DE PAGO CAMPOS REQUERIDOS DE
CANAL DE QUE APLICAN PARA CAPTURA DE

RECAUDO EL CANAL INFORMACION

Numero de NIR
Numero de referencia de pago
Numero de CUS
Fecha de pago

Valor pagado
RADICACION Banco Recaudador:
ELECTRONICA Bancolombia
REL (conexién WEB
SERVICEcon sistema Presencial en Banco
misional)

PSE_REL

Presentando el recibo de
liquidacion impreso a laser, con
codigo de barras para el
respectivo pago

Numero de referencia de pago

NUmero de NIR

Botdn Bancolombia . .
Numero de referencia de pago

Fecha de pago

Valor pagado

Tabla 4 Canales de Recaudo

3. SEGUNDA FASE: RADICACION REL

3.1. Radicacién sistema misional

Una vez realizado el pago por medios electrénicos o con codigo de barras, el aplicativo
REL generard de forma automética la radicacion del documento en los sistemas
misionales FOLIO y/o SIR de las ORIP, segun corresponda generando el(los) turno(s)
de radicacion necesarios y realizando el almacenamiento de los documentos del mismo
en el Sistema de Gestion Documental IRIS o el que sea autorizado por la
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Superintendencia, para cada una de las ORIP que involucre el instrumento y en las que
se encuentre implementado REL.

En el momento que el NIR quede radicado, automaticamente el sistema realiza el envio
de la(s) comunicacion (es) a el (los) correo(s) del (los) interviniente(s) que fue (ron)
ingresado(s) inicialmente por la notaria y se genera el recibo de caja con la informacion
correspondiente al tramite (turno de radicacion, informacion del documento, nombre del
interviniente previamente seleccionado, oficina de registro a la que pertenece el turno).

() RECIBO OF CAJA - DERECHOS DE REGISTRO OF

NsTow > 2w Reterencia: 0001304 WO 120T ~H Ra0425)
OReme: Sogutd Zons Ser Tureo 1985080 Tutrd At
ErMe®  hdans Sewvs ¢ Use Dogata Faene s apadte il ;‘~ e

Datos @l sobc nans AP IPRITACANT A
Womtorn JUnN D8 L6 CRUE CANTRC e ol I ntuQ{AtADﬁ
Colsd 0w Lrsdsiana oo e

Datos ool docwmemo

T Earare - e P Tootorse pry
Serwicks 108 Daveirss v wpare Foura o 30 . 99 296 3870
- _— - e

Datos Sl pago
Wecha 0w Page  Paga o tvso e [
Feuta Recaate 131209 (S50 )
Candge Moware kS T ares Aver raip Camwen e
COMMALANTA -
w "

Camsare o p
L PR R

Cant el § Fioe0e Cob

N1 Canticacos o 128
WARCAN y Wowtnd

Towl

lustracion 34 Modelo Recibo de Caja.

Para los documentos sujetos a registro, con fecha anterior a la implementacién de
Liguidador Derechos de Registro LDR y Radicacion Electronica REL y/o generadas por
Notarias que no corresponden a su circulo en casos autorizados por Nivel Central, el
funcionario de caja de la ORIP debe iniciar el proceso de forma manual.

Cuando en la preliquidacion se realiza la solicitud de Certificado(s) de Tradicion, La
plataforma REL genera los turnos de CTL asociados al turno de radicacion de
derechos.

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 o

PBX 57 + (1) 3262121 Pagina 35 de 64
Bogota D.C., - Colombia

http://lwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Cddigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GI-05-FR-04 Version: 01 Fecha de Elaboracion: 31— 01 - 2022


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

SUPERINTENDENCIA
snn EEREI&T%EISDD L El futuro Gobierng

L guoeda de s le pobicn es de todos de Colombia

4. TERCERA FASE: DIGITALIZAR DOCUMENTOS RADICADOS

Una vez generado el turno de radicacion, REL de forma automatica carga las imagenes
digitalizadas del documento sujeto a registro desde la entidad origen, en el sistema de
gestion documental que maneje la ORIP, para posterior visualizacion.

5. CUARTA FASE: CONFRONTACION, REPARTO Y REASIGNACION DE
TURNO DE DOCUMENTOS

5.1. Proceso de registro

El proceso de registro del documento se realiza de acuerdo con lo estipulado en la ley
1579 del 2012 “Estatuto de Registro de Instrumentos Publicos”.

5.2. Confrontacion

El funcionario encargado de realizar la confrontacién seguira el proceso establecido en
el procedimiento de Registro de Documentos, con un documento digital el cual
visualizara en el sistema de Gestion Documental con el que cuente la ORIP.

ol Gestor Documental
- Visualizar documentos

Filtros de busqueda

Escritura = -
2511200 B E O] e

Recibo impuesto gobemacidn
14012022

Recibo de paga

14-01-2022

00220610591702

873761

Recibe de cajz
14012022

10 RRAR 10 B
137739

Ii
2022-017-6-164 i : i

llustracién 35 Gestor Documental REL
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Q 2334 Iris Docunsental ASO . Version SNR:
= L
-

. 4

b
- -a ~ —
T R R 0 a8 @3 @A@
Comiutar Edew Edtar Ecoem  Ectw  Digitalza Commuftar  Buscat impeimir Configurar Exportar  Cermat

Indices Segundsd Contenido Centenido
Regntro Mata

S Bunqueda Genenal 0 Resutadols

Poxlndces | Poe Campos Miva una Cohmws Al pars Ao

Buscx En P01 TunoMNeckandsl Tuno 2019976 tratrumsote: 01 Documenta: 655 4 2127213123148 p.m
Turon >

Po Carpo
Codgo

Con Operador
Coctene

Y Vil
an9areR

Realzy Bisgueds

llustracion 36 Gestor Documental IRIS

Se asignara un usuario con Rol Confrontacién a los funcionarios que cumplen esta
labor, donde pueden descargar reportes de los tramites radicados por REL y pueden
visualizar los documentos.

Nota: La solicitud de asignacion del ROL CONFRONTACION se debe solicitar en el
formato de creacion de usuario ORIP a traves del correo de soporte REL.

5.3. Reparto

El funcionario encargado de realizar el reparto seguira el proceso establecido en el
procedimiento de Registro de Documentos del proceso gestién del servicio registral.. .

5.4. Reasignacion de turnos

El funcionario encargado de la reasignacién de turnos seguira el proceso establecido en
el procedimiento de Regqistro de Documentos del proceso gestion del servicio registral.

6. QUINTA FASE: CALIFICACION DE DOCUMENTOS

6.1. Calificacion
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El funcionario encargado de realizar la labor de calificacién debe seguir el proceso
establecido en el procedimiento de Regqistro de Documentos del proceso gestion del
servicio reqgistral.

e En las oficinas de registro que cuenten con IRIS documental, los calificadores
pueden utilizar el gestor documental IRIS o el gestor documental de REL para la
visualizacion de los documentos, necesarios para la calificacion de los tramites.

e Para las oficinas de registro que no cuenten con IRIS documental los
calificadores deben utilizar el gestor documental de radicacion electrénica REL
para la visualizacion de los documentos, necesarios para la calificacion de los
tramites.

Nota 1: Para la validacion de las firmas electrénicas y/o digitales de los documentos
radicados por REL, los calificadores deben consultar el gestor documental de radicacion
electronica dando clic en el icono que se encuentra situado al lado del nimero de la
escritura (icono papel y pluma)

o Gestor Documental
. Visualizar decumentos

Filtros de blsqueda

NIR: 2210061593387 - Oficina: GIRARDOTA
= 2243
sto gobernacion Antioguia

00220610580482

855845

lustracion 37 Visualizacion de documentos en el Gestor Documental de REL

HIR: 2210061553387 - Oficina: GIRARDOTA

Escritura -'—':’
15-12-2021 1243 R

lustracion 38 Icono papel y pluma
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Informacién de Firmas digitales / Electrénicas ®

Firmas digitales / electrénicas para el documento

Es valida Firmante Fecha Serial Datos de fimante Entidad de origen Fecha inicio Fechz vence
T=N \RGADASURNAME=TUBERQUIA USUGA STREET=CARRERA
E UCNC AFILIADOS
S L camara com, L=BOE0TA,ST=DISTRITO SR
SIRLEY CRISTINA 1970-01-01 b = 1570-01-01
349827190359836327 ASERIA 30X 3-7.0 A.CH=AC -
TUBERQUIA USUGA Cearasn 10349827190359836: A IT 8300844337, C=CERTICAMARA 5.4, CN=AC SUB Tnanzan
] 3

lustracién 39 Vista Validacion de Firmas

Nota 2: La solicitud de asignacién del ROL CALIFICADOR se debe solicitar en el
formato de creacion de usuario ORIP a traves del correo de soporte REL.

6.1.1. Visualizacién tramites en IRIS

Los tramites creados por REL en IRIS se cargan como documentos y no por hojas
como se realiza de forma manual en la linea de produccién y la forma de visualizarlos
es la siguiente:

e Damos clic en la opcion visualizar contenido
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Iris Documental ASD . Version SNR:,

REER R A0 A E @ A

Consultar Editar Editar Editar Editar  Digitalizar Consultar Buscar Imprimir Configurar Exportar | Cerrar
Indices i Contenids C i - =

Registro

Malla

8 Busqueda General 0 Resultado(s)

Por Indices | Por Campos | Muerva una Columna &oui para Agrpar

|, |Tipa |[Estado  |TRD/SeriedTi.. |SubSerie/Pa... |Codigo/ing.. [Nombre/dsunta |Indices Yalor... | Canteni... |Creado EI
BuscarEn (35

|
| ‘ Tumo Hentanila: Tumo | 1201997892 Instiumento: O Documento: 655/ 14 13/12/201912:31:48 p. m. |
Tumos -

Par Campo

|Eud\gu - ‘
Con Operador

|Euntisne v ‘
W alon

201997932 |
[ . 1

| Realizar Blsqueda |

lustracién 40 Busqueda de turno de radicacién en IRIS

e Allado izquierdo se enlista el contenido de la siguiente manera:

\E S -l Iriz De
‘ | Editor de Contenido I

’_-_ Imluen Imlgen

| ﬂ Consuitando Contenido de Turno 4 Archivo(s)

Inf i6n de Turno e [ €
Campo | Valor
Estado Venlamﬂa
Serle Tur
Codigo 201 9 97892
MNombre Instrumento: 01 Docum,..
Fecreado 3/12/201912:31:48 p. .
Indices de Turno
Nombre | Valor

Fecha Documento

e’ L ot
Fe no 03212/209
BOGOTAD.C
28928

Recibo de Caja
Hecibo da Impueslo do F!agu:uo

eI
0oo3 (o0 Recibo de Caja
Indices d B
Nombre | Valor

lustracién 41 Contenido Indexado en IRIS Documental
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e En archivos se encuentran los documentos y al dar clic en la parte superior se
debe desplegar la flecha donde aparece el niumero 1.

o O B mmtwsnche - 0 =] m o

lHustracion 42 Visualizacién entre Paginas en IRIS.

Nota: Si al momento de visualizar los documentos en IRIS Documental este aparece en
azul o almacenado con una orientacién que no permita su lectura, no se debe generar
nota devolutiva. Se debe informar al correo soporte.iris@supernotariado.gov.co para
realizar el ajuste correspondiente, mencionando el turno, la ORIP y pantallazo como
evidencia.

Imposible visualizar Archivo

Iris Documental visualiza ciertos

formatos los cuales puede consultar
en el archivo de ayuda o el manual
de usuario del aplicativo.

lustracién 43 Error de Visualizacion IRIS
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No se ha encontrado el archivo

Comunique este evento al

administrador de Iris Documental,
generalmente este inconveniente se

resenta por fallos en el acceso a
als) unidad(es) de almacenamiento.

Solicite la revision de sus permisos
y/o la configuracion de las
Unidades de almacenamiento en su
Red de Datos.

llustracién 44 Error de Visualizacion IRIS

Nota: Si al momento de visualizar los documentos en IRIS Documental este aparece en
azul o almacenado con una orientacién que no permita su lectura, no se debe generar
nota devolutiva. Se debe informar al correo soportetecnico@supernotariado.gov.co para
realizar el ajuste correspondiente, mencionando el turno, la ORIP y pantallazo como
evidencia.

6.1.2. Visualizacion de tramites en el Gestor Documental en REL

Para las ORIP que no cuente con Gestor Documental IRIS se debe utilizar el Gestor
Documental del aplicativo REL para la visualizacion de documentos de la siguiente
forma:

¢ Nos dirigimos a la opcion Gestor Documental
Radicacion >

Gestor Documenta

lHustracion 45 Opcién Gestor Documental del Menl en REL
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e En REL las busquedas se pueden realizar por NIR, por turno de radicacion, por
numero de documento del interviniente, nimero de escritura o certificado entre
otros.

MIR - 2110018572317 m

NIR
Turno

1 |of31 — <4 Automatic Zoo
Diocumento

Referencia de pago

7 -
Rango e fecas R ontthlira he (

llustracion 46 Criterios de Busqueda en el Gestor Documental en REL

e Elegimos turno, en la lista desplegable y en la caja de texto indicamos el turno a
buscar. Al darle clic en el boton el sistema automaticamente permite la
visualizacion de la informacion cargada para el turno que le pertenece a la ORIP
asignada al usuario REL.

F . Gestor Documental
e Visuzlizar documentos

Filtros de busqueda

Tuma - 2022-15 @
NIR: 2210061553387 - Oficina: GIRARDOTA
Escritura =t
15-12-2021 2243 i)
Recibo impuesta gabernacién -
Pty Antioquia
;"f_‘)‘_"_?[ﬁ'? pago 0022061058042
Recibo de caja
03-01-2022 gesa4s

lustracion 47 Visualizacion de documentos en el Gestor Documental de REL
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6.2. Nota informativa mayor valor.

6.2.1. Para el misional SIR

El funcionario encargado de realizar la labor de calificacion realiza el proceso de
validacion, en caso de encontrar un mayor valor el CALIFICADOR genera la nota
informativa y lo envia a fase de CUSTODIA MAYORES VALORES (el turno
autométicamente se bloquea hasta que el ciudadano realice el pago) donde el
registrador lo avanza a la fase de NOTIFICAR CIUDADANO. REL automaticamente
crea el recibo de liquidacion de mayor valor, el cual es enviado a los intervinientes, para
ser pagado dentro del término de dos meses contados desde el momento en que se
radica el documento, en caso de que el interviniente no realice el pago y se venza el
plazo establecido para dicho fin REL lo retorna a la fase NOTIFICAR FUNCIONARIO y
el registrador lo retorna al CALIFICADOR.

6.2.2. Para el misional Folio

El funcionario encargado de realizar la labor de calificacién realiza el proceso de
validacion, en caso de encontrar un mayor valor el CALIFICADOR genera la nota
informativa y lo envia a fase de MAYOR VALOR

El recibo puede visualizarse en Radicacion Electrénica de la siguiente manera

e Enla opcién gestor documental del Menu ingresamos el NIR

Ofcing: YOPAL m a 1001 = 4+ Tamabosuwmico

Desca
LIQUIDACION DE MAYORES VALORES % [l

REFERENCIA 00002206301320 NIR 2210839601235 TURND 2022271
Oficina Registral YOPAL Facha Expacicien  11-02-2022  Fecha Venoimiento 12-04-2022

[,

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO,

Datos del solicitante

Nombre  EDDIER FABIAN VALDERFAMA CARDENAS
Cédulade ciudadania 1118540087 Emal lanentovakdsmramat7 @ hofmail.com

Datos del documenlo

Tipo de documento  Esaritura Himers 3837
Fecha  18-12-2021 Servicio (08) Derecnos de registio

Codigs  Nombre Descripcion Valor |
MY Liquidacion de mayor M.V, POR, OMISION ACTO $ 20,600

lamat a2 ”
[ Total 521,000 |

Para a2 o seguimienio:a £ e, ngrese 2 |2 drecciin: radicacicn cupamalaniacs gor co/extersaliayment dima con ol rimero Il Lbcado an a pare superor

Paguese unicaments sn ks sigulsnies medics de ressuce

° Banco de Occidente

lustracion 48 Vista de Recibo Mayor valor
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En el momento que el usuario realiza el pago del mayor valor, la entidad bancaria que
recaudd el dinero reporta el pago al aplicativo Radicacion Electronica REL,
automaticamente este se refleja en el sistema misional al calificador para continuar con
el tramite.

7. SEXTA FASE: FINALIZACIONES AUTOMATICAS
7.1. Finalizacion misional — control y relacion (mesa de control)

7.1.1. Para el misional SIR

Para esta fase no tiene ningun cambio, una vez realizado el proceso de calificacion el
abogado que cumple dicha funcion avanza el turno a fase de MESA DE CONTROL y el
encargado de dicha labor, avanza a la fase de FIRMA REGISTRO y a su vez el(la)
Registrador(a) avanza el turno a la fase de CERTIFICADOS ASOCIADOS,
posteriormente de forma automatica REL genera el documento con la informacion
obtenida en la CALIFICACION.

Adicional a lo anterior REL avanza el turno a las fases DESANOTADO, ENTREGA y
FINALIZADO.

Historial de fases del turno

FASE ATENDIDO POR FECHA
fsoLiciTup JREL.IBAGUE f25/06/2021 02:57:09 PM
fCONFRONTAR JVENOVIT.MEJIA f25/06/2021 02:57:09 PM
fREPARTO REGISTRO fVENOVIT.MEJIA f28/07/2021 04:20:43 PM
fcALIFICACION lIORGE.ARCINIEGAS f28/07/2021 04:28:10 PM
fIMESA CONTROL BVENOVIT.MEJIA §30/07/2021 05:53:18 PM
fFIRMAR REGISTRO IBERTHAF.HURTADO f02/08/2021 10:22:25 AM
CERTIFICADOS ASOCIADOS IREL.IBAGUE flo5/08/2021 03:09:25 PM
DESANOTADO JREL.IBAGUE f05/08/2021 03:54:53 PM
FENTREGA JREL.IBAGUE f05/08/2021 03:54:53 PM
fFINALIZADO JREL.IBAGUE f05/08/2021 03:54:53 PM

lustracion 49 Ejemplo Vista de Fases e SIR
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7.1.2. Para el misional folio

El funcionario de mesa de control de la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
debe generar la relaciébn de los documentos calificados en estado definitivo en el
aplicativo REL

Seguidamente, el funcionario con el rol de mesa de control ingresa al aplicativo REL al
MENU de opciones donde se selecciona “Finalizacion misional” y “Control y Relacion”,
visualizandose el siguiente pantallazo:

= SNR:==2 RADICACION ELECTRONICA

Mend Principal

Finatizacién misiomal

lustracion 50 Vista Menu de opciones Finalizacion misional-Control y Relacion.

Una vez que ingresamos a la opcion CONTROL Y RELACION se despliegan todos los
turnos que se encuentran en estado CALIFICACION (20), en REL hay un componente
técnico que cada cinco (5) minutos toma del aplicativo misional folio las anotaciones y
notas definitivas recientes y los despliega en la siguiente pantalla, detallando la
informacion basica del turno, identificando cuales tienen certificados asociados -
mostrando la letra “S” (si) o la letra “N” (no)-:

A o ot s

Finalizaciones pendientes por meta da contrel

[ T e ovigen Feuha . st e RS

E 5 FEEEEE
g FE 8§

lustracion 51 Vista Mesa de Control
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El Campo Origen hace referencia al usuario que radico el proceso en el misional,
cuando el usuario es OPS$RELFOLIO es porque el turno se radicd con REL y cuando
fue presencial se visualiza el usuario del respectivo liquidador.

o Mesa de control e calificaciones
s d

Finalizaciones pendientes por mesa de control

Oficina Turno Documento Tipo Origen Fecha ult. estado Calificador

v 202 2022-722 RESOLUCION No, 245 Nota devolutiva CAJEROE 11/02/2022 09:17:19 AM CALIFI20 N
v 202 2022-732 ESCRITURA No.95 Notz devolutiva CAJEROS

v 202 2022-733 ESCRITURA No. 1115 Nots devolutiva QuERO12

lustracion 52 Vista Mesa de Control con los Diferentes Criterios de Blsqueda.

Nota: Para generar la relacion que avanza los turnos a la siguiente fase, se deben
seleccionar los turnos que sean del mismo tipo de documento (Nota de Devolutiva o
Constancia de Inscripcién).

Una vez se da clic en “Relacionar Seleccionados” se despliega otra ventana donde se
pueden visualizar los turnos que solicitaron los Certificados de Tradicion de
Libertad(CTL) asociados, y por defecto el sistema cuenta con una parametrizacion asi:

PARA CONSTANCIA DE INSCRIPCION: El sistema deja automaticamente el CTL en
estado GENERAR y cuando finalice el tramite, REL tomar& el CTL de Bancarizacién
para culminar el tramite.

PARA NOTA DEVOLUTIVA: EIl sistema deja automéaticamente el CTL en estado NO
GENERAR, sin embargo, para los tramites que sean de tipo nota devolutiva, y
requieran la generacion del CTL, se debe marcar el(los) turno(s) con el fin de autorizar
la generacién del documento. El sistema deja automaticamente el CTL en estado
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GENERAR vy cuando finalice el tramite, REL tomara el CTL de Bancarizacion para
culminar el tramite.

[ L i
Ralscidn mashve X
Cartificades asoclados mashves

-
BOGOTA Z0MA, CINTROD 20 Cormanciy ot nsTgrin AT ABOGAISS W -
BOGOTA POMA, CENTRO 20m-1i1d Corrtnrcia & nscripin BATLAET ABOGRLYY L -
BOGOTA DO, CINTRD 000 Corminncia o mstripriin s ABOGALEY e L
T BOGOTA T, CENTRD 20008145 Cormmecia ot bamiecin 19TATIE ABOGHILS ™ - 1
1

Relscidn masiva *
Certificados asociades masivos
1 i -
(SO0, T0eA CERTRD: Hd-1484 ol OF Folfgion 1635847 ABCGATTY e '
(BCAGETE, Tk CEWTRD HG-14E0 Conaancia de inorigcion JAHERY ABCGA S 1Y Gerarar o
(OGN, Tk CERTRD He-158E Corampndi o8 Faorgpon RERSL ABCGAS 1Y e Ll
OGO 06 CERTRD -1 e Comancia de imarigcidn WrM ABCGAL Y Copraprar L
1

ASTERS B Gt R Reswer certificaso

... JE

llustracién 54 Vista de Certificados Asociados en Generar
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Al tener los CTL en estado GENERAR el siguiente paso es dar clic en el boton

RELACIONAR donde se habilita una ventana de confirmacion acepta (SI) o rechaza
(NO) generar la relacion.

Confirmacidn *

£ ;Estd seguro de relacionar todos los procesos seleccionados anteriorments junto con sus matriculas para certificados
asociados?

lHustracion 55 Mensaje de Confirmacion Generacién Relacion.

Al confirmar la relacion, se obtiene el nimero de relacion obtenido en el misional, se
sugiere tener en cuenta el nimero de relacion asignado.

Realizado x

Finalizaciones relacionadas y enviadas correctamente al registrador con el consecutivo: 27

lustracion 56 Mensaje con el Consecutivo Obtenido

7.2. Arrastre Manual

Si el turno no carga automaticamente a la mesa de control, la plataforma permite
obtenerlo manualmente a través del botbn ARRASTRE MANUAL, Digitamos el turno de

radicacion y pulsando el botébn BUSCAR FOLIO de este modo obtenemos la
visualizacion de la informacion de este.
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llustracién 57 Vista Mesa de Control Arrastre Manual.

Digitamos el turno de radicacibn y pulsando el botbn BUSCAR FOLIO,
automaticamente el sistema nos arrastra la informacion del turno, posteriormente
pulsamos el botén “Arrastrar”.

| Armastre manual " |

| - |
@
7.3. Finalizacion misional — opcién registro y firma
M§U Radicaci6n Electrénica SNR M\NJUST\CIA F R — o us%m

Mend Principal

lHustracion 58 Vista Menu Opcion Finalizacion Misional-Registro y Firma
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En esta pantalla se puede hacer uso de una funcionalidad de busqueda (que permite
encontrar informacién por los criterios de “Pendientes”,” Rechazados”,” Aprobados” o
“Turno”):

—
Pendientes
Rechazados
Finalizaciones encontradas
Aprobados
Oficina Consecutivo. Tumo Tipo Origen Estado Uswarioult fase  Fechaultfase  Calificador  Cert. Asociados
Tumo
Constancia de , _
soc n 2019107637 o OPSSLIQUIZE  Enregistrador HENRYFLOREZ ABOGA120 N =
v 500 2 20201610 c:"':ﬂ_“';:ﬂ* OPSSRELFOLIO £ registrador HENRYFLOREZ ABOGAS33 N =
. 2 PO il T T r—— ssocszzs s B
s0C 2 20204618 Constanclade  poospEFOLI0  En registrador HENRVFLOREZ ABOGA3T3 s =
inscripcion E
s0c 2 0201622 Consanciade  opsgQUIDGS  En registrador HENRYFLOREZ AB0GA333 N =
inscripeien e o =
s0¢ 2 20204365 e OPSSRELFOLO  Enregisrador HENRY FLOREZ ABOGA11S s =
1] 10[+]
...
O O

llustracion 59 Vista Finalizacion Misional- Registro y firma.

Al darle clic en el icono mas detalles se habilita la siguiente ventana:

| Relacién de tumos x
D Q14 — 4 Aonakczoom v an »
SUPERINTENDENCIA FORMULARIO DE CALIFICACION
SNH DA o00 CONSTANCIA DE INSCRIPCION
o n ko

Pagna 1
Impeaso el 05 de Junio de 2020 a las 10:26:41 AM
No tiene validez sin a firmay sello de registador en a wtima pagna

Con el turno 2020-2285 se calificaron las siguientes matriculas:

61934

Nro Matricula: 61934
CIRCULO DE REGISTRO 206 PITALITO NoCATASTRO  4180700020000000600950
MUNICIPIO: TIMANA DEPARTAMENTO: HUILA TIPO PREDIO: RURAL

DIRECCION DEL INMUEBLE
1)PREDIO . # LOTE LUZ MILENA

o Focha 04.062020  Radeacion 20202285 Valor Acto. $ 40,000,000 00
RITURA 075 DEL 20.04-2020 NOTARIA UNICA DE TIMANA

N 0125 COMPRAVENTA (MODO DE ADGUISICION)
PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL ACTO (X-Titulae 3 ompleto)

DE: BARRERA SERRATO EDILBERTO 4947.259

A NARVAEZ CRUZ LUIS ANGEL 14,965,602 X

0 real de dominso, |- Titutar de domminy

FIN DE ESTE DOCUMENTO
Fl Intarasada deba comunicar al raqistrador cualauier falla o aror en &l raaisiro de Ins doctimentos.

[

lustracién 60 Vista Finalizador mas detalles
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El Registrador(a) de la ORIP debe revisar la calificacion realizada por el abogado
encargado de dicha labor con el fin de aprobarla, si esta se ajusta a la normatividad
vigente (esta calificada correctamente). Mediante el boton “aprobar “se aceptara el
documento.

Nota: Si existe alguna inconsistencia el registrador(a) rechaza el proceso devolviéndolo
a calificacién mediante el botén “rechazar” para surtir los ajustes pertinentes.

7.3.1. Firma Masiva

S

. Rechazados
Finalizaciones encontradas

Aprobados
Ofcina Consecutivo Tumo Tipo Origen Estado Uswario ult. fase  Fecha ult. fase Calificador Cert. Asaciades
Tumo

50C 12 2019-107637 OPSSLIQUIL2S En registrador HENRYFLOREZ ABOGA120 N

v 50C 2 20201610 OPSSRELFOLIO  En registrador HENRYFLOREZ ABOGA333 N =
s0C 2 20201614 OPSSRELFOLIO £ registradar HENRYFLOREZ ABOGASSS H
50C 12 20201618

OPSSRELFOLIO  n registrador HENRY FLOREZ ABOGA333 s

s0c 2 0201622 OPSSLIQUIDGS  En registradar HENRY FLOREZ ABOGA333 N =

50C 2 20204365 OPSSRELFOLIO  En registradar HENRYFLOREZ ABOGA119 s

e =
9

llustracion 61 Vista Finalizacion Misional- Registro y firma.

Para la firma masiva de documentos en la Vista Finalizacion Misional- Registro y Firma
permite seleccionar varios turnos para firmarlos o rechazarlos (devolverlos al
calificador). Al pulsar el boton “REGISTRAR MASIVO” automaticamente el sistema trae
los turnos seleccionados previamente, posteriormente damos clic en el botén “Aprobar”

Registrar masivamente

A continuacion ver Los procesos que se dispone a registrar masivamente

[2015-107637] [2020-1614] [2020-1610]

lustracion 62 Vista Registrar Masivamente
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Radicacion electrénica envia el formato de finalizacién (Constancia de inscripcion o
nota devolutiva), mediante correo electronico a los intervinientes (si estos aceptaron
notificaciones electronicas) y almacena la documentacion del trdmite en el sistema de
gestion documental establecido por la OTI.

Nota: Para los trdmites que finalizan con nota devolutiva y cuyos intervinientes no
aceptaron las notificaciones electronicas desde la creacion del tramite, deben acercarse
a la respectiva Oficina de Registro de Instrumentos Publicos para su notificacién
personal.

8. SEPTIMA FASE: CERTIFICADOS DE TRADICION Y LIBERTAD ASOCIADOS

Si el tramite NIR incluye la expedicion de certificados de tradicion asociados, REL una
vez reportada la finalizacion del tramite (Constancia de Inscripcion) por el funcionario
correspondiente, solicita al sistema misional la generacion del certificado de tradicion, el
cual remite en el correo de Finalizacion y entrega automéatica del tramite.

La generacion de los CTL en REL se realiza en menu -> Certificados; el aplicativo solo
permite la generacion durante 60 dias siguientes a la finalizacion del tramite por
vigencia de este.

Pero el caso del certificado de tradicién y libertad es especial, ya que segun el articulo
72 de la Ley 1579 de 2012: «...los certificados de tradicion y libertad sobre la situacion
juridica de los inmuebles, se expiden en tiempo real respecto de la fecha y hora de su
solicitud, su vigencia se limita a una y otra».

Esto quiere decir que el certificado de tradicién y libertad no tiene un periodo de
vigencia extenso, por el contrario, segun la norma anterior la vigencia de este
documento se limita a la fecha y hora de su solicitud. Y aun cuando esta caracteristica
no afecta su validez, si puede generar cierta inquietud en relacion con la informacién
gue consta en el certificado, la cual pudo haber sufrido un cambio desde el momento en
gue fue emitido el documento hasta la fecha en que es consignado como requisito. Esto
se debe a que la situacion juridica del inmueble pudo alterarse con el registro de un
nuevo derecho o accion que la afecte, y es que no se debe olvidar que cualquier
persona puede solicitar el certificado de tradicion y libertad de un predio o inmueble, por
lo tanto, no se podria saber a ciencia cierta si surgié una nueva modificacion en la
informacion
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Para los casos de REL la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos no debe expedir
el Certificado de Tradicidn ya que estos se pueden descargar desde la plataforma.

Certificados
Busqueds y genarscisn de certificadon por MIR

F RN e D s

HIR 19115711472 Barsar
Cortifecadons Encoantr sdos

Plastaicste: IS0

BOGOTA TOMA CEMNTRD

- [REssargar Toda

llustracion 25 Ventana Descarga de Certificados de Tradicion Asociados

9. OCTAVA FASE: ENTREGA DE DOCUMENTOS AL USUARIO

Las finalizaciones cargadas en REL con constancia de inscripcion se dan como
entregadas en el sistema misional una vez se remita el correo a los intervinientes.

Nota: Si el(los) interviniente(s) acepta (ron) Notificaciones electronicas, se dan como
entregadas en el sistema misional una vez se remita el correo a los intervinientes.

De lo contrario deben acercarse a la oficina de registro de instrumentos publicos para
su respectiva notificacion.

9.1. Para el caso de Notas devolutivas cuando el interviniente no acepto
notificaciones electronicas:

Se debe surtir el proceso de entrega en el sistema misional por parte del funcionario
encargado y en REL se debe marcar la entrega presencial en menu ->Radicacién->
finalizacion
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Radicacidn s Finalizacién

lHustracion 63 Men( Opcién Radicacion- Finalizacion

Buscamos el turno-> en la campana de la ultima columna asi:

Conciumion Sul rooma i

Hitves d bt

B 1t b

[ 5 L a Elavencis Tigss e Packa Niskaw W sl L P Do Solic Bwr  Wokosds

2]

w1y 1

llustracion 26 Ventana Notificaciones presenciales

Se debe marcar si en Notificado, seleccionar la fecha y Guardar.

Matihcacidn de La fnalizackin ackual x

llustracién 27 Ingreso fecha Notificacion Presencial.

9.2. Nuevas entradas / restituciones / correcciones / EP aclaratorias

Si un trdmite finalizo con nota devolutiva, el interviniente debe acercarse a la Oficina de
registro de instrumentos publicos correspondiente a subsanarla, ya sea mediante nueva
entrada, restitucion de turno o correccion (en caso de Constancia de Inscripcion con
error). En caso de requerir una Escritura Aclaratoria, se debe realizar el tramite en
Liguidador de Derechos de Registro VUR.
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10.NOVENA FASE: CONCILIACION EN LA OFICINA DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS

Los funcionarios encargados de realizar la conciliacion de los ingresos diarios por este
canal de servicio deben generar y confrontar la siguiente informacion:

Tira Caja usuario “RELFOLIO” Folio
Conformador Folio
Consolidado de Conservacion documental — Reporte 180 SIR
Resumen Diario de Ingresos y Egresos, reporte 51B SIR
Informe de recaudos del dia por usuario el nombre del cajero es "REL.ORIP", SIR
Reporte 25

Reporte de Ingresos REL
Reporte de Turnos por Fecha y por Circulo REL

Tabla 5 Reportes en Misionales

Es importante tener en cuenta que la informacion debe coincidir y reportarse en el
Boletin diario (sin que este dato sume o reste en el total de ingresos) o cualquier
informe que por este concepto que deba presentar la ORIP, teniendo en cuenta que el
recaudo se genera en una cuenta Bancaria Centralizada a Nivel Nacional de la SNR.

Los funcionarios de Nivel central del Grupo de Tesoreria y Grupo de Contabilidad para
el proceso de conciliacion de ingresos deben confrontar la informacién de las siguientes
fuentes:

e Multicash

e ACH
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e Extracto bancario

¢ Reporte de ingresos REL

11.DECIMA PRIMERA FASE: DEVOLUCIONES DE DINERO

El proceso de devoluciones de dinero correspondientes a tramites generados y
pagados por el aplicativo Radicaciéon Electronica, deberan cumplir con lo estipulado en
la Resolucion 13525 de 2016 y su proceso manual, hasta la existencia de una
instruccion diferente por parte de la SNR y el desarrollo completo del médulo destinado
para tal fin.

12.DECIMA SEGUNDA FASE: RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Todos los funcionarios de las actividades mencionadas anteriormente tienen:

e La responsabilidad por la seguridad de la informacion es una obligacion de cada
funcionario, no intercambiar o ceder las claves o mecanismos de acceso al
sistema, ya que son personales e intransferibles.

e Cualquier tipo de transaccion que se efectie en los sistemas misionales, es
responsabilidad directa del funcionario propietario del usuario del sistema.

e Cuando un funcionario se retira parcial o definitivamente de la oficina, debe ser
inactivado del sistema durante el tiempo que no se encuentre y quien lo
reemplaza debe tener su propio usuario y clave de acceso, que también debe ser
personal e intransferible.

e EI funcionario encargado del Centro de Computo de la ORIP debe entregar
mensualmente al Registrador(a), el reporte de los funcionarios inactivos.
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e Para el caso de los funcionarios que dejen de pertenecer a la entidad, el
funcionario encargado del Centro de Computo de la ORIP debe expedir el paz y
salvo o constancia que corrobora que el funcionario no tiene documentos
pendientes, folios bloqueados, ni documentos pendientes en ninguno de los
aplicativos misionales.

e En ese orden, los equipos de computo y los aplicativos deben usarse solamente
para las actividades propias de la entidad.

e Por lo anterior, es obligacion del funcionario encargado del Centro de Computo
de cada ORIP, revisar periédicamente la situaciébn de cada usuario interno del
sistema, la distribucion de roles y funciones asignadas, asi como el manejo que
le estan dando a las claves y equipos, para asegurar su adecuada utilizacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

e Oficina de Registro de Instrumentos Publicos: Dependencia de la
Superintendencia de Notariado y Registro, encargada del registro de
instrumentos publicos que afecta la situacion juridica de la propiedad inmueble
en Colombia

e Registrar: Inscribir el acto, contrato, decision contenida en escritura publica,
providencia judicial, administrativa o arbitral, testamentos abiertos y cerrados en
el respectivo folio de matricula inmobiliaria.

e Autoridad Judicial/Administrativa/Notaria/Consulado: En el Estado
Colombiano se contempla a las autoridades administrativas y judiciales como
competentes para la emision de actos administrativos/juridicos en donde se
genera y/o haga cancelacibn de actos registrales para la constitucion,
declaracion, aclaracion, adjudicacion, modificacién, limitacién, gravamen, medida
cautelar, traslacion o extincion del dominio u otro derecho real principal o
accesorio sobre bienes inmuebles.

e Las notarias y consulados: son personas naturales privadas que cumplen la
funcién publica notarial y por ende reciben manifestaciones de voluntad de los
particulares que pueden derivar en derechos reales o accesorios de la propiedad
inmueble, estas manifestaciones deberan ser elevadas a escrituras publicas.

e Actos Juridicos: Hechos que realizan las partes que producen efectos juridicos.

e Nota Devolutiva: Es el acto administrativo mediante el cual el registrador
comunica al interesado los hechos y fundamentos de derecho que dieron origen
a la inadmisibilidad o devolucion de los actos presentados para su registro,
informando los recursos que proceden conforme al Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione
o modifique.

e Causales de Devolucion: Son los argumentos, razones, causas o0 justificaciones
que se encuentran diseminadas en el ordenamiento juridico y que obligan al
registrador de instrumentos publicos a negar la inscripcion de un acto objeto de
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registro en el folio de matricula inmobiliaria, por no cumplir los requisitos de ley
para su inscripcion.

e Contratos Juridicos: El acuerdo de voluntades encaminada a producir efectos
juridicos sobre la propiedad inmobiliaria.

e Escritura Publica: Documento autorizado en notaria en el que se acredita la
propiedad sobre un bien raiz para ser llevada a una oficina de registro de
instrumentos publicos expresando la voluntad de las partes.

e Firma Digital: De acuerdo con la Ley 527/99, se entenderd como un valor
numeérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento mateméatico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto
del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente
con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después
de efectuada la transformacion.

e Liquidar: Determinar el valor a pagar de acuerdo con la ley, de los derechos e
impuestos de registro causados para la inscripcién del documento

e Impuesto De Registro: Valor del tributo de la imposicion legal causada en la
transaccién inmobiliaria, destinado a los Departamentos.

e Derechos De Registro: Valor conforme a la ley, que se debe cancelar para
obtener el registro de la propiedad inmobiliaria, destinado a la Superintendencia
de Notariado y Registro

e Pago PSE Registro: Cancelar a través de mecanismos electronicos los valores
gue hayan sido liquidados por autoridades departamentales o registrales.

En término PSE -Proveedor de Servicios Electrénicos- corresponde a un sistema
centralizado desarrollado por ACH Colombia, que brinda posibilidad de realizar
pagos a través de Internet, debitando los recursos de la entidad financiera donde
el usuario tiene su dinero y depositandolos en la cuenta de las empresas
recaudadoras.
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e Sucursales Fisicas de las Entidad Bancarias: Es el lugar donde se encuentra
de manera directa y presencial los productos y servicios bancarios

e Corresponsal Bancario: Alianza con diferentes establecimientos comerciales de
todo el pais para ofrecer los productos y servicios bancarios sin tener que
desplazarse a las sucursales.

e Radicacién: Asignacion numérica que se le da a los documentos contentivos, de
transacciones inmobiliarias cuando ingresa la solicitud de inscripcion de estos en
las Oficinas de Registro de instrumentos publicos.

e Radicacién Electronica — Rel: Esquema de radicacion de documentos previsto
en el estatuto registral (ley 1579/12) en su articulo 15 para la simplificaciéon de
trdmites y servicios. El Notario, la autoridad judicial, administrativa o estatal
competente, a peticion de cualquiera de los interesados o de manera oficiosa,
podréa radicarlo en el sistema de informacion de registro o sistema adoptado para
tal fin, remitiendo via electronica a la ORIP la copia del documento o titulo
digitalizado con firma digital, asi como los soportes documentales del
cumplimiento del pago de los impuestos y derechos establecidos en la ley y
decretos reglamentarios.

¢ Interviniente/usuario/cliente: individuo o conjunto de individuos que actdan o
intervienen en la realizacion de un tramite.

e Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, 0 acciones reguladas por el Estado,
dentro de un procedimiento administrativo misional, que deben efectuar los
usuarios ante una instituciéon de la administracion publica o particular que ejerce
funciones administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién
prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o un servicio.

e Servicio: Conjunto de acciones que realiza el usuario de manera voluntaria para
obtener un producto o servicio que ofrece una institucion de la administracién
publica o particular que ejerce funciones administrativas

e Ventanilla Unica De Registro =VUR: Herramienta tecnolégica disefiada por la
Superintendencia de Notariado y Registro que busca acercar el proceso de
registro inmueble a la ciudadania, a partir de la facilitacion de las
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relaciones del ciudadano con las entidades vinculadas, la simplificacion de
los tramites asociados al proceso y la prestacion de un servicio de
excelencia. A través de este, se busca reducir los trdmites, plazos, costos y
requisitos necesarios para formalizar los procesos de escrituracion y registro de
la propiedad inmueble, principalmente para los actos de transferencia de
dominio.

e Folio De Matricula Inmobiliaria: Folio destinado a la inscripcion de los actos,
contratos y providencias sujetos a registro, referentes a un bien raiz, el cual se
distinguird con un cédigo alfanumérico o complejo numeral, indicativo del orden
interno de cada oficina y de la sucesién en que se vaya sentando Numero Unico
de identificacion registral del bien inmueble.

e Calificar: Verificar, estudiar y revisar la transaccion juridica contenido en el
documento objeto de registro

e Tradicién: Inscribir los titulos que conlleven modos de adquisicién, precisando el
acto, contrato o providencia.

e Certificado De Tradicién: Documento que publicita la tradicién juridica de la
propiedad inmobiliaria.

e Anotacidon: Orden numérico de registros contenidos en cada folio.

e Notificacién Electrénica: Acto mediante el cual, con las formalidades legales
preestablecidas, se da a conocer a los interesados a través de medios
electrénicos y telematicos, tales como una pagina web y el correo electrénico,
una resolucién judicial o administrativa, recaida en un trdmite o en un asunto
judicial, en donde se le requiere; para que cumpla un acto procesal.

Conforme a los Articulos 56 y 57 de la Ley 1437 de 2011, las autoridades podran
notificar sus actos a través de medios electronicos, siempre que el administrado
haya aceptado este medio de notificacion.

e Documento de tipo electrénico: Un documento electronico se conoce como
aguel producido por una persona natural o juridica en el ejercicio de sus
funciones que contiene informacion generada, enviada, recibida y almacenada
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por medios electronicos, la cual permanece en estos medios durante todo su
ciclo de vida.
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ANEXOS

Documento(s) que se constituye(n) en un tipo de informacién unido al tema o que
depende de él.

e Formatos creacion usuario oficinas de reqistro.
e Formato creacion usuario entidades y notarias.
e Politicas de operacion.
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