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INSTRUCCION ADMINISTRATIVANo. J3()

DE: SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

PARA: REGISTRADORES DE INSTRUMENTOS PUBLICOS ZONA SUR,
CENTRO Y NORTE DE BOGOTA.

TEMA: INTEGRACION DE RECAUDO DE DERECHOS E IMPUESTO DE
REGISTRO..

rEcHA: 1§ DIC 9

Respetados sefiores Registradores:

Con miras a dar cumplimiento a los objetivos de facilitacién y agilizacién de los
procesos de registro inmueble, en particular en aquellos asociados a los procesos
de liquidaciéon y pago de obligaciones tributarias y de derechos asociados al
registro inmueble, la Gobernacién de Cundinamarca y la Superintendencia de
Notariado y Registro, en el marco del Convenio suscrito para integrar estas
mejoras al modelo VUR, han realizado las definiciones necesarias para la puesta
en operacién del modelo de Botén de Pago Electrénico de impuesto de registro.

Como quiera que la Gobernaciéon de Cundinamarca ha culminado los desarrollos
informaticos y de procesos para poner en operacién este servicio, atentamente me
permito impartir las siguientes instrucciones necesarias para la entrada en
operacién de este servicio, logrando con cllo mejoras sustanciales en seguridad,
tiempos de respuesta y descongestion de las sedes de atencién ORIP que
actualmente albergan los servicios de liquidacién y recaudo de las dos entidades.

Con el propésito de cumplir las metas trazadas y garantizar las contribuciones
institucionales necesarias por la Superintendencia y las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos para la viabilidad del modelo, atentamente me permito
impartir las instrucciones para que cada uno ustedes bajo su responsabilidad,
realice las coordinaciones establecidas en la presente Instruccion.
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1. Alcance inicial de las pruebas:

Las pruebas de la aplicaciéon e implementacién del presente protocolo en una
etapa inicial, se efectuaran al momento de realizar la liquidacién y recaudo por
concepto de derechos e impuesto de registro, solamente para tramites de series,
es decir, aquellas personas o entidades que se acercan a radicar mas de tres
escrituras publicas.

2. Requerimientos

- Los Registradores deberan solicitar a sus Centros de Cémputo en coordinaciéon
con la Oficina Informatica de la entidad, los ajustes tecnoldgicos e informaticos
necesarios para que en las areas juridicas y en las ventanillas de atencién al
publico se pueda acceder a los links de consulta suministrados por la
Gobernacién de Cundinamarca a través del aplicativo “Botén de Pago”.

- Se requerira la designacién de minimo una ventanilla de la zona de atencioén al
publico junto con la definicién del funcionario del caso, que seran tomados como
base para la implementacién del modelo piloto de servicio, desde el momento de
la entrega del turno hasta el ingreso del documento a Ventanilla.

3. Tiempo de las prucbas

La fase de pruebas se realizara entre el 15 y el 24 de diciembre de 2010 en las
tres Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos de Bogota en simultaneo.

4. Pruchas

Para la realizacion de las pruebas del nuevo servicio de botén de pago de la
Gobernacién de Cundinamarca integrado al proceso VUR, los Registradores seran
responsables de asegurar todas las condiciones establecidas en la presente
Instruccién, asi:

a. El Registrador deberd designar como minimo un funcionario de i} area de
liquidacién /radicacién y ii) un funcionario del area de calificacién, para que
cumplan con los roles previstos por el nuevo protocolo de servicio.

b. El Registrador debera suministrar ¢l nombre, cargo y nimero de identificacién
de los funcionarios asignados para desempefiar los roles, a fin de realizar la
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solicitud de asignacién de usuario para acceder al aplicativo de validacion de
pago del impuesto de registro efectuado a la Gobernacién de Cundinamarca.

d. El Centro de Computo de cada una de las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos debera habilitar la conectividad y los accesos necesarios en los
computadores de los funcionarios designados, a fin de garantizar el ingreso al
aplicativo de la Gobernacioén de Cundinamarca.

e. Los Registradores en conjunto con el responsable del Centro de Computo de
realizar ajustes al sistema de administracién de turno, deberén asegurar la
entrega obligatoria de la opcion especifica de tramite "series”, de manera que el
usuario del botén de pago de la Gobernacion de Cundinamarca, se identifique
como tal en el momento de asignacion de turno y sea direccionado a la ventanilla
habilitada para operar este servicio en la fase piloto.

f. Los Registradores deberan impartir precisas instrucciones a los funcionarios
designados del area de Liquidaciéon y Radicacion para que, espeaﬁcamente para
los tramites de series, se proceda de la siguiente manera:

- Paso 1: Verificar la fecha del instrumento y el término que tiene el ciudadano,
de dos meses, para solicitar la inscripcion del mismo. En caso de presentarse una
extemporaneidad en la solicitud de registro, se debera direccionar al area de
liquidacién con transferencia de turno, para que se realice la liquidacién y pago
de los intereses de mora.

- Paso 2. Solicitar al ciudadano el comprobante impreso de haber realizado el
pago a través del aplicativo de "Botén de Pago" habilitado por la Gobernacién de
Cundinamarca. Este documento tendra igual validez que la hoy denominada
Boleta Fiscal, para lo cual se toma como base la Resolucién No. 1190 de 23 de
septiembre de 2010 expedida por la Direccion de Rentas de la Secretaria de
Hacienda de Cundinamarca.

- Paso 3. Ingresar con el usuario y contrasefia asignados, a la aplicaciéon de la
Gobernacién de Cundinamarca y efectuar la consulta con los datos de entrada
suministrados en el comprobante entregado por el ciudadano o entidad.

- Paso 4. Realizar la verificacién directa en el sistema, sobre la validez del pago
realizado por el usuario contra la transaccién del caso.
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- Paso 5. De encontrar alguna inconsistencia entre la informacion del pago y la
transaccién solicitada, o numero de actos sobre los cuales se ha realizado
efectivamente pago, debera reportarse de inmediato al Coordinador de la Oficina
de Recaudo de la Gobernaciéon de Cundinamarca, realizando obligatoriamente
una transferencia de turno, para evitar al ciudadano nuevas filas y procesos
innecesarios.

- Cuando la informacién del pago sea consistente, el funcionario debe proceder a
realizar la liquidacién del derecho de registro del caso y a radicar el documento,
junto con el comprobante del pago.

g. El (los) funcionario (s) que desempefie (n) funciones en el area de reparto
debera (n):

- Cuando se trata de solicitudes cuyo pago de impuesto se efectud a través del
botén de pago, escanear e indexar al turno correspondiente la imagen del
comprobante de pago del impuesto que haya sido suministrade por el usuario en
el momento de radicar la solicitud.

- Los funcionarios con el rol de digitalizacién, daran validez al documento de
comprobante de pago aportado por el interesado.

h. El (los) funcionario (s) que desemperie (n) funciones de Calificador debera(n):

- Durante el proceso de calificacion, verificar que el comprobante de pago del
impuesto haya sido escaneado e indexado a la imagen del documento que sera
objeto de calificacion.

- Ingresar con el usuario y contrasefia asignados a la aplicacion de la
Gobernacién de Cundinamarca, para verificar que para todos los actos gravados
con impuesto de registro, se haya realizado el pago del caso y el valor
corresponda con la cuantia de los actos.

- En caso de presentar alguna inconsistencia, por sobre todo con relacién al pago
de lo debido, debe surtir el tramite de emision de Nota Devolutiva con el detalle
pertinente.

- En caso de ser consistente, y haberse pagado lo debido, debera proceder a la
inscripcién bajo los procedimientos establecidos en la ORIP actualmente.
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i. El Registrador debera impartir instrucciones y coordinar en conjunto con el
Equipo VUR la capacitacion del caso a los funcionarios/contratistas responsables
de la asignacion de turnos, a efectos de garantizar que estos estén en capacidad
de identificar los casos de transacciones realizadas siguiendo el presente
protocoloc de Boton de Pago, y en consecuencia, proceder a realizar las
verificaciones de pagos y documentos pertinentes para que sea viable la
asignacién de turno para atencién de “series” bajo esta modalidad.

5. Balance de las prucbas

Sobre el desempefio y recomendaciones derivadas de las pruebas, cada
Registrador prepararéd un Informe dirigido al Despacho del Superintendente de
Notariado y Registro, el cual se presentara a mas tardar tres dias después de
finalizadas las mencionadas pruebas.

Este informe deberé contar como minimo con la siguiente informacion:
- Funcionarios participes de las pruebas: nombre y rol desempefiado

- Total de transacciones realizadas en las dos semanas de pruebas

- Total de transacciones exitosas

- Total de transacciones no exitosas

- Inconvenientes presentados (en turno, en liquidacion y en calificacién)
- Conclusiones de las pruebas

- Recomendaciones para ajustes y mejoras

- Requerimientos para la implementacion plena del modelo

6. Obligatoriedad del modelo

Las é&reas responsables de la SNR, el Equipo VUR y la Gobernacion de
Cundinamarca, trazardn un plan de ajuste al modelo con base en las
recomendaciones documentadas por los Registradores, de manera tal que
garantice la implementacion plena del modelo en las tres Oficinas de Registro,
bajo los procedimientos establecidos en la presente Instruccion, para los tramites
asociados a “series” de documentos, a partir del 3 de enero de 2011,
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Este Despacho notificara a los Registradores, segiin la evolucién del servicio, la
fecha en que se abrira el modelo para tramites distintos a “series”.

7. Seguimiento

Una vez al mes los Registradores junto con la Gobernacién de Cundinamarca y el
Equipo VUR, presentaran al Despacho del Superintendente de Notariado y
Registro un informe sobre el comportamiento, resultados y estadisticas del
servicio.
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JORGE ENRIQUE VELEZ GARCiA
Superintendente de Notariado y Registro

Proyectt: Equipo de implementacion técnica Proyecto VUR Q

Aprobé: Dra Zaida Barrerc de Noguera M

Superintendente Delegada para el Registro
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