Superintendencia de Notariado y Registro
Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

INSTRUCCION ADMINISTRATIVA No. {} 7

DE : SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO
PARA : OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS DE BOGOTA
TEMA : MASIFICACION DEL MODELO DE SERVICIO DE BOTON DE PAGO DE LA

GOBERNACION DE CUNDINAMARCA PARA NOTARIAS Y
CONSTRUCTORAS DE BOGOTA Y CONTRIBUYENTES EN GENERAL.

FecHA 11 MAYD 2011

Respetados Sefores Registradores:

Teniendo en cuenta que la Superintendencia de Notariado y Registro y la Gobernacién de
Cundinamarca se encuentran en la implementacion de los servicios para Fase Optima del
la Ventanilla Unica de Registro VUR, y dados los buenos resultados obtenidos con la
entrada en operacion del modelo Botén de pago de la Gobernacién de Cundinamarca
desde noviembre de 2010 para los tramites tipo series {mas de tres escrituras), con lo cual
se ha descongestionado el trafico de publico en las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos de Bogota y se ha dado una notable mejora en la atencién de entidades y
ciudadanos, se ha considerado masificar el servicio del modelo Boton de pago de la
Gobernacion de Cundinamarca.

De acuerdo con el protocolo definido junto con la Gobernacién de Cundinamarca, me
permito impartir |as siguientes instrucciones con el fin de que sean tenidas en cuenta y
cumplidas en las oficinas de registro a su cargo:

1. Alcance del proceso de masificacion mediante el aplicativo Botén de pago:

El proceso tendrd un alcance aplicable a todos los actos sujetos a registro, gravados con el
impuesto de registro, provenientes de Notarias, constructoras o ciudadanos en general.
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2. Requerimientos

Para la masificacién del modelo de servicio de botdén de pago de la Gobernacion de
Cundinamarca integrado al proceso VUR, los Registradores, el Centro de Computo de la
Superintendencia de Notariade y Registro y el Equipo de Proyecto VUR, serdn
responsables de asegurar los siguientes requerimientos minimos con el fin de asegurar el
éxito de dicha fase:

a. El Centro de Computo de la Superintendencia de Notariado de manera conjunta con las
Oficinas de Registro debera tener habilitados y garantizar la conectividad para todos los
puntos de trabajo de los funcionarios de liquidacién de derechos de registro y calificacién
el ingreso a las aplicaciones que se requieren para la validacion del pago.

b. El Registrador deberd suministrar el nombre, cargo y numero de identificacion de los
funcionarios que desempeiian las operaciones de liquidacion y de calificacién, a fin de
realizar la solicitud de asignacion de usuario para acceso al aplicativo de consulta del pago
del impuesto de registro efectuado a la Gobernacion de Cundinamarca por medio del
aplicativo a mas tardar el viernes 13 de mayo, lo cual se deberd informar a la
Superintendencia Delegada para el Registro para que se suministre la informacion a los
funcionarios de la Gobernacién de Cundinamarca.

¢. Los funcionarios del area de Liquidacion y Radicacion deberan, especificamente para
los tramites provenientes de Notarias, constructoras o ciudadanos en general que han
hecho uso del aplicativo Botén de Pago y que llegan con el turno respectivo:

- 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 drea de liquidacién con transferencia de
turno, para que se realice la liquidacion y pago de los intereses de mora.

- Solicitar al ciudadano el comprobante impreso de haber realizado el pago a través del
aplicativo de "Boton de Pagos" habilitado por la Gobernacidn de Cundinamarca. Una vez
se efectue la verificacion de los datos consignados en este documento a través de la
consulta dispuesta por Gobernacién, tendra igual validez que la hoy denominada Boleta
Fiscal sellada por el Banco.
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- Para efectuar la verificacion del pago efectuado por el botén de pagos, se debe ingresar
con el usuario y contrasefia asignados a la aplicacion de la Gobernacidon de
Cundinamarca y efectuar la consulta a partir de los datos impresos en el comprobante
entregado por el ciudadano o entidad: niumero de liquidacién, fecha de pago.

- Verificar que los datos impresos: fecha de pago, actos liquidados, intervinientes y total
correspondan con los que se visualiza en pantalla.

- De encontrar alguna inconsistencia entre.la informacién del pago y la transaccion
solicitada, o nimero de actos sobre los cuales se ha realizado efectivamente el pago, o
total cancelado debera reportar de inmediato al Coordinador de la Oficina de Recaudo
de la Gohernacion de Cundinamarca, realizando una transferencia de turno.

- Cuando la informacidn del pago sea consistente proceder a realizar la liquidacion de los
derechos de registro del caso y a radicar el documento, junto con comprobante de pago.

d. 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 efectio a través del botén de
pago, escanear e indexar al turno correspondiente la imagen del comprobante de pago
del impuesto que haya sido suministrado 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, sin exigencia de formalidad alguna.

e. El (los) funcionario (s) que desempefie {n) funciones de Calificador debera:

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

- Ingresar con el usuario y contrasefa asignados a la aplicacion de la Gobernacion de
Cundinamarca, para verificar que todos los actos gravados con impuesto de registro,
han realizado el pago del caso y el valor impreso cancelado corresponde con el que se
visualiza en la consulta.
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- En caso de presentar alguna inconsistencia, surte el tramite de emision de Nota
Devolutiva con el detalle del caso.

- En caso de ser consistente, procedera a la inscripcion bajo los procedimientos
establecidos en |la ORIP actualmente.

f. El equipo de proyecto VUR debe coordinar con los funcionarios de la Gobernacion que
se realicen las capacitaciones a todos los funcionarios de las Oficinas de Registro que
tengan intervencidon en el nuevo proceso, asegurando el cumplimiento del presente
protocolo de Botdn de Pago, de tal forma que se realicen las verificaciones de los pagos
que se realicen tanto por Botdn de Pago, como los efectuados por ventanilla por parte de
cada liquidador , procedimiento que se considera imprescindible para eliminar los riegos
de fraude.

g. Asi mismo, el equipo de proyecto VUR debe coordinar con la Gobernacion de
Cundinamarca y la Oficina de Informética de la Superintendencia de Notariado y Registro,
la existencia de una mesa de ayuda para el manejo de posibles problemas en la operacién
del servicio tales como:

-Protocolos a seguir para la inconsistencia de informacién
-Caida del servicio

-Administracion y problemas de acceso a los usuarios
-Problemas de acceso a internet

4. Balance del proceso de masificacién del servicio “Botén de pago” de la Gobernacion
de Cundinamarca.

Sobre el desempefio y recomendaciones derivadas del proceso de masificacién del
servicio “Botdn de pagos de la Gobernacion de Cundinamarca, cada Registrador preparara
un Informe el cual se presentara en una Mesa Técnica conjunta que debe ser coordinada
por el Equipo de Proyecto VUR a mas tardar el 31 de mayo de 2011.

Este informe debera contar como minimo con |a siguiente informacién, de acuerdo con el
modelo adjunto:
Superintendencia de Notariado y Registro
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- Funcionarios: nombre y rol desempefiado

- Total de transacciones realizadas en el periodo

- Total de transacciones exitosas

- Total de transacciones no exitosas

- Inconvenientes presentados (en turno, en liquidacion, digitalizacion y en calificacion)
- Conclusiones del proceso

- Recomendaciones para ajustes y mejoras

- Requerimientos adicionales sugeridos.

5. Obligatoriedad

Las areas responsables de la SNR, el Equipo VUR y la Gobernacién de Cundinamarca,
trazaran un plan de ajuste al modelo con base en las recomendaciones documentadas por
los Registradores y que hayan sido consideradas como viables, de manera tal que
garantice la operatividad del modelo en las tres Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos de Bogota, bajo los procedimientos establecidos en la presente Instruccion.

6. Seguimiento

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

Elabord: Equipo Proyecto VUR m
Vo0.Bo. Dra. Zaida Barrero de Noguera. Superintendente Delegada de Registro de Instrumentos Pablicos ,4&6/
__-""
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