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1. DESCRIPCION

Este mddulo fue disefiado para que los usuarios de las notarias ingresen los datos pertinentes para
una preliquidacidon de los derechos de registro correspondientes a una escritura especifica y
carguen una copia de la misma en un archivo digital con formato PDF firmado digitalmente por el
notario. Esta preliquidacién podra ser validada por un aprobador de la SNR y asi podra convertirse
en una liquidacién formal.

Para acceder a este médulo el administrador del sistema deberd primero crear al usuario y su
contrasefia correspondiente. Para obtenerlo debe contactar a la mesa de ayuda del VUR.

La pantalla principal del médulo preliquidador se muestra en la figura 1, se ingresa al mismo
mediante su usuario y su contrasefia.
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Figura 1: pantalla principal médulo PRELIQUIDADOR

Una vez dentro de la aplicacién, el usuario tiene acceso a dos paneles. El primero corresponde a
los tramites de preliquidaciones en curso (tramites disponibles para editar y que atn no ha sido
cargado el PDF correspondiente) y el segundo corresponde a las preliquidaciones denegadas.
Ademas, el usuario tiene acceso a las siguientes opciones:

Nuevo Tramite
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Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Tramite de Liquidaciones de Derechos de Re;

Eliminar | No. Escritura Fecha Derecho Accion
ol 2131 2013-08-08 1.516.211.700|

ol 45345344 2013-08-01 60.171.900
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Figura 2: Preliquidaciones en curso.
2. Solicitudes de aprobacion de liquidaciones: opcion “Nuevo Tramite”.

Al seleccionar la opcion “Nuevo Tramite” la aplicacidn lleva al usuario a una ventana donde podra
iniciar una preliquidacion, tal como se muestra en la figura 3ay 3b.
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Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

LIQUIDACION DERECHOS DE REGISTRO.

A. Datos de la Propiedad:

Numero de Escritura:

Fecha de expedicion
B. Datos del Circulo Registral:
Numero de Matricula:
Seleccione
Nombre del Circulo:

C. Datos contratante(s):

Tipo de Identificacién:  Identificacion:

Cédula v
Primer Nombre: Segundo Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:
Telefono: Correo electronico:
Direccién: Departamento: Municipio: a2

Figura 3a: Preliquidacién Derechos de Registro.

€ @ 190.144,140.19/instrumentos_publicos/index_tramitante.phy ¢ | |- Google
Telefono: Correo electronico:
Direccion: Departamento: Municipio:
Seleccione. v Seleccione.. v

D. Actos:
Nuevo Acto: Seleccione -
Cantidad de Apertura de Matriculas: 0 Cantidad de Inscripcién de Matriculas: 0

Trounaar

Observaciones liquidador:

= v T

Cambiar Contraseiia

Derechos reservados Realtech Ltda

Figura 3b: Preliquidacion Derechos de Registro.
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Para iniciar una nueva Preliquidacion, este usuario debera obligatoriamente indicar:

A. Datos de la propiedad:
a. Numero de Escritura
b. Fecha de expedicién
Nota: el sistema valida que no se puedan incluir escrituras con una fecha
posterior a la actual o escrituras que hayan sido incluidas previamente.
B. Datos del Circulo Registral:
a. Numero de matricula
b. Nombre del circulo

Si en la escritura esta involucrado mas de un circulo registral, el sistema permitird integrar los que
se requieran pero la liquidacion para aprobacidn se remitird solamente al primero que haya sido
agregado, alli realizaran la liquidacidn de los Derechos de todo el documento independiente de la
cantidad de circulos asociados.

Una vez diligenciada esta informacion el usuario debe presionar el botén “Agregar”.
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Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

LIQUIDACION DERECHOS DE REGISTRO.

A. Datos de la Propiedad:

Numero de Escritura:
Fecha de expedicion:

B. Datos del Circulo Registral:
Numero de Matricula:

& ’ Seleccione. v
S -
C. Datos contratante

Tipo de Identificacion:  Identificacion:
Cédula v

Primer Nombre: Segundo Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:
Telefono: Correo electronico:

Direccién: Departamento: Municipio:

Figura 4: Botdn Agregar Circulo Registral

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21 — Bogota D.C. — Colombia
Website: http://www.supernotariado.gov.co

Email: mesadeayudavur@supernotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:mesadeayudavur@supernotariado.gov.co

MinJusticia PROSPERI DAD
e EPARATODOS

C. Datos del (los) contratante (s):
a. Tipo de identificacidon

Numero de identificacion

Primer nombre

Segundo nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Teléfono

Correo electrénico

Direccién

j.  Departamento

k. Municipio

>S@ o o0 o

Si el contratante ya se encuentra previamente diligenciado en la base de datos del sistema, se
toman los datos con el que fue almacenado, los cuales pueden editarse.

Es obligatorio diligenciar todos los campos excepto el segundo apellido y el correo electrénico.

Una vez diligenciados los datos se debe presionar el botén “agregar” para que los datos del primer
contratante queden ingresados al sistema. La aplicacion en ese momento permitird que se
ingresen los datos de un segundo contratante. Siempre se debe presionar el botén “agregar” para
que los datos del contratante correspondiente queden ingresados al sistema y se pueda agregar
uno nuevo.
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Figura 5: Botdn Agregar Contratante

Es indispensable ingresar por lo menos un contratante.

D. Datos de los Actos:
a. Acto
b. Cantidad de Apertura de Matriculas
¢. Cantidad de Inscripcion de Matriculas

Si el acto a agregar es un acto con cuantia, la aplicacidn permitird que el usuario ingrese los datos
correspondientes a:

- Cuantia del acto
- Cuantia del avalto
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Figura 6: Acto con cuantia

Cuando el acto es un acto sin cuantia, la aplicacidon permitird que el usuario ingrese el nimero de
actos que aplica.
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Figura 7: Acto sin cuantia.
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Dependiendo el tipo de acto, la aplicacién permitird que el usuario preliquidador escoja si aplica
una de los siguientes tipos de tarifa:

- Normal
- Media
- Exenta

Una vez indicada la informacidn mencionada, el usuario debera presionar el botén “Liquidar” para
que la aplicacién le despliegue:

- Valor inscripcién de matriculas
- Valor apertura de matriculas
- Derechos de registro
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Ingrese la cantidad de Actos: 1

Tipo de Tarifa:

N(100%) @ M(50%) & E(0%) ¢

Cantidad de Aperturg doddetsesias 0 Cantidad de Inscripcion de Matriculas: 0

Observaciones liquidador:
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Figura 8: Botdn Liquidar Acto.

Presionando el botdn “Agregar” el acto quedara ingresado al sistema y éste le permitira al usuario
que diligencie los datos del siguiente acto, si aplica.

Es indispensable siempre presionar el botdn “Agregar” para que el acto quede registrado en el
sistema. El sistema requiere que por lo menos sea agregado un acto.
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Una vez presionado el boton “Agregar”, la aplicacién desplegard un cuadro resumen con la
informacidn correspondiente al acto tal como se observa en la Figura 9.

I '
\!_ﬂﬁigE]mp;//190,144.um...ndex_nam.tme.pnp + I X
05_f index_t t

€ @ 19014414009/ instrument te.ph cl|83- 2o & &

Direccion: Departamento: Municipio:

Seleccione. -

D. Actos:
CANTIDAD | CANTIDAD
DE DE
5 ICANTIDAD|NATURALEZA| TIPO | ACTO I -
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(Toregar | =
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Figura 9: Cuadro resumen acto.

Adicionalmente, el usuario preliquidador tiene la opcién de ingresar las observaciones que
considere pertinentes. Para esto, tiene a su disposicion el cuadro correspondiente. Estas
observaciones estaran disponibles para el liquidador de la SNR.

Para continuar, el usuario debe presionar el botén “Guardar”.

Una vez presionado el botdon “Guardar”, la aplicacién lleva al usuario al formulario donde podra
cargar en el sistema la escritura en formato PDF tal como lo indica la figura 10.
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Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Subir escritura:

RECUERDE: ;Solo se admiten Archivos en formato PDF con
Certificado Digital!

Cargar Escritura:

[Archivo: || Examinar 1 No se ha seleccionado ningiin archivo

Figura 10: Carga Escritura en formato PDF.

Para cargar la Escritura en formato PDF se debe presionar el boton “Examinar”, de esta forma se
desplegara el explorador del sistema operativo y asi podra escoger la ubicacién del archivo
correspondiente, tal como lo muestra la figura 11.
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Figura 11: Carga de Escritura

Una vez escogido el archivo, se presiona el boton “Abrir” para que la ruta quede establecida.
Presionando el botdn “Enviar” la aplicacion cargara la Escritura en el sistema.

El documento debe ser un PDF firmado con el certificado digital del Notario. La preliquidacion
estara en ese momento en tramite y disponible para que alguno de los aprobadores de la SNR le
de el visto bueno y asi convertirse en una liquidacion formal.

El sistema informara si el documento ha sido enviado para aprobacion con el siguiente mensaje,
de lo contrario el registro se mantendra en la tabla de “Tramites de liquidaciones Derecho de
Registro”.
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Figura 12: Mensaje envio de solicitudes

3. Seguimiento a solicitudes pendientes, opcion: “Listado de Solicitudes”.

Este listado corresponde a las preliquidaciones realizadas en un rango de fechas especifico por la
notaria.  El usuario preliquidador puede ingresar a esta seccién presionando el botdn
correspondiente. Una vez dentro de la misma, puede indicar la fecha inicial de la que desea el
informe y la fecha final y presionando el botén “Generar” la aplicacién le desplegara el informe

correspondiente, tal como lo indica la figura 13 y 14.
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Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Tramite de Liquidaciones de Derechos de Registro

QDS

Figura 13: Listado Solicitudes.
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Listado de Solicitudes:

Eliminar No. Esci F, Derecho Accion

[x) 2131 2013-08-08f 1516211700

0| 45345344 2013-08-01 60.171.900

0| 3232 2013-07-23 79.400)

Tramite de registros Denegados
Eliminar| Ne. Fecha Impuesto Total Nota Denegado. Accion
Escritura
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| SELECCIONE UN RANGO DE FECHAS DE CREACION DEL REGISTRO

Fecha Inicio :*
2013-07-01
FechaFin:"
2013-07-31
Generar
No. Escritura Fecha Escritura
1058] 2012-07-17|
1057} 2013-07-24
1056 2013-06-07|
1055 2013-07-15)
1054 2013-07-29)|
1053 2012-07-03
1052] 2013-05-07]
1051 2013-06-11
465465464 2013-07-22
45748745 2013-07-08|
225452] 2013-07-12

Figura 14: Generacion reporte listado Solicitudes.

Superintendencia de Notariado y Registro

Estado Fecha del Registro =
Aprobadal 2013-07-29)
Aprobada 2013-07-29) -
Aprobada) 2013-07-29)
Aprobada) 2013-07-29)
Aprobada 20130729 |°
Aprobada) 2013-07-29)
Aprobadal 2013-07-29)
Aprobadal 2013-07-29)

Enviada 2013-0722 -
Enviada 2013-07-23
Enviada) 2013-07-12] -
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La columna Estado le indica al usuario preliquidador si la solicitud ha sido Aprobada, Denegada o
esta aun pendiente por revisar (Enviada)

El listado —reporte- se puede descargar localmente presionando el botéon “Descargar Archivo”
ubicado al final de la pantalla tal como lo indica la figura 15.

€ @ 190.144.14019/instrumentc tramitante.ph e | |B- Google Ao 3 A
Listado de Solicitudes:

’ SELECCIONE UN RANGO DE FECHAS DE CREACION DEL REGISTRO

Fecha Inicio :*
2013-07-01
Fecha Fin "
2013-07-31
[ ~CEEr—— g ~rEE—
1057} 2013-07-24 Aprobadal 2013-07-29| -
1056| 2013-06-07] Aprobada 2013-07-29|
1055 2013-07-15) Aprobada 2013-07-29] 5
1054 2013-07-29| Aprobadal 2013-07-29|
1053 2012-07-03] Aprobadal 2013-07-29|
1052] 2013-05-07 Aprobadal 2013-07-29|
1051 2013-06-11 Aprobadal 2013-07-29| L
465465464 2013-07-22 Enviadal 2013-07-22 1
45748745 2013-07-08 Enviada| 2013-07-23
NZ 2013-07-12) Enviadal 2013-07-12
3 2013-05-13] Aprobadal 2013-07-12]

Figura 15: Descarga Listado Solicitudes.

El botdn descargar archivo permitira obtener el reporte en formato excel, para ello el equipo en el
que se haga la descarga debe contar con Winzip, de lo contrario no sera posible ejecutar el
reporte.
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SELECCIONE UN RANGO DE FECHAS DE CREACION DEL REGISTRO

Fecha Inicio :
2013-10-01
Fecha Fin :

2013-10-10

Generar legresar

i) INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

No. Escrifura | Fecha Escritura Estado Fecha del Registro % Cortar — Tk o= PR — _
634 2013-10-08 Enviada 2013-10-08) B, Copiar -
123454 2013-10-07 Enviadd 2013-10-10 " Copiarfomate I K 8 H - Sd-A- = £+ Bl combinary centrar + $
124 Enviadd 2013-10-07] Fortapspeles E Fuente E Alineacién E
254 Enviada 2013-10-07) T f || Mo. Escritura —
12457 2013-10-10 Aprabadd 2013-10-10) -
P A 8 c D £ F
I No. Escritura Fecha Escritura Estado Fecha del Registro
— 654 2013-10-08 Enviada 2013-10-08
- . 123456 2013-10-07] Enviada 2013-10-10
‘l X g @] " 124 Enviada 2013-10-07
o 254 Enviada 2013-10-07
1: 12457 2013-10-10|  Aprobada 2013-10-10
20

Figura 16: Descarga Listado Solicitudes en formato Excel.

4. Seguimiento a solicitudes pagas opcion: “Listado de Pagos”.

Este listado corresponde a los derechos de registro que ha pagado la notaria en un rango de
fechas especifico. El usuario preliquidador puede ingresar a esta seccion presionando el botén
correspondiente.

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21 — Bogota D.C. — Colombia
Website: http://www.supernotariado.gov.co

Email: mesadeayudavur@supernotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:mesadeayudavur@supernotariado.gov.co

MinJusﬁcia PROSPERI DAD
i EPARATODOS

[ T hitp://190.144 140 1...ndex_tremitante.php | +
ficos/inde

€ @ 19014414019/ instrumentos ¢ tramiitante.phy e || B- Google

I,
SUPERINTENDENCIA v U r
s“ n DE NOTARIADO
& REGISTRO
La guarda de lafe Fiblica ventondlo irico de re

Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Tramite de Liquidaciones de Derechos de Registro

Eliminar | No. Escritura grechg Accion
0| 2131 2013-08-08  1.516.211.700)
°| 45345344 2013-08-01 60.171.900)
Ol 323) 2013-07-23 79.400

Tramite de registros Denegados

[Eliminar| ]\.o. Fecha Impuesto | Total Nota Denegado. Accion
Escritura
. sdwsdsad asda sdrwrwer]|
0 789|2013-07-12]  83.300  83.300| df df dfs dffafg sdfdfgsdiﬁ
dfgs dfg:
—— |

Figura 17: Botoén Listado de pagos.

Una vez dentro de la misma, puede indicar la fecha inicial de la que desea el informe y la fecha
final y presionando el botén “Generar” la aplicacién le desplegard el informe correspondiente, tal
como lo indica la figura 18.
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Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Facturas Pagadas:

I FECHAS PARA EL REPORTE

Fecha Inicio :
2013-04-01

Fecha Fin :*
2013-08-27

2\?' Fecha Facka{ ‘Fecka Derechos| Total PIN Accion
Escritura ipagado| aprobado

TS r
1051{2013-06-11 ‘011’62725: 2.500.000/2.500.000 1700110595@ 3

2 -07-.
1052{2013-05-07 21 2000.000{2.000.000 170011059GW

013072 =
1053]2012-07-03 2013-07-29) 262,000 262.000) 1700110597@ |
Figura 18: Listado de pagos.

El listado de pagos puede ser descargado localmente para cualquier analisis requerido. El formato
del archivo comprimido a descargar es Zip y estard en formato CSV (archivo plano separado por
punto y coma que permite ser abierto con MS EXCEL) una vez se descomprima. Para eso solo se
debe presionar el botén ubicado al final de la pantalla llamado “Descargar Comprimido” tal como
lo muestra la figura 19 y 20.
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& [E] hitp://190.1441401...nd

ex_tramitante.php | +
€ P @ 19014814019/ instrumentos ¢ ¢ |8~ Google AR A

Fecha Inicio :*
2013-07-01

Fecha Fin :
2013-07-31

45111 2013-04-17] 132707] 325000] 325000/ 170011047\ ETIAEEEENNS
. -05-

1212(2012-02-17 W03 00 15700 15700 1700110501@
2 -04-

235(2013-04-11 ol 15700 15700 noonomw
2 -04-

4511{2013-04-17 ‘011333477(1); 325.0000 325.000) 1700110475@
2 -05-

011022033( 2013-05-06| WS 31400 31400 1700110500W
2 -05-.

010203(2013-05-24] 'Olgsofgiz 230.300] 230.300) 1700110510W

2 -05-
1212(2012-02-17 ‘01]35‘:)5432 15700 15.700) 1700110501W )

El archivo CSV se genero correctamente.
Error al comprimir el archivo.

73

.

Cambiar Contrasefia
Derechos reservados Realtech Ltda

Figura 19: Descargar Comprimido

Al presionar el botdn “Descargar Comprimido” la aplicacién despliega la pantalla para iniciar la
descarga.
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Afiadit

ZipSend | Descomprimir
archivos - <

Comprimir | Envar Descomprimir
WinZip es la mejor herramienta para
comprimir y descomprimir tus archivos.

2 Nombre
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., A
Descomprimir el archivo WinZip completo | Abrir
con~

Actualizar

Seleccionar

Editar
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©

Tipo Modificado

(Winzip =5 =)

iDesea abrir este archivo?
h 1 Nombre: reporte facturas2013-10-01--2013-10-10.csv
da, Tipo: Archivo de valores separados por comas de Micr...
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(] Preguntar siempre antes de abi este tpo
de archivos

2 dafiar el equipo.
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T Recibo
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Axrchivo
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Derechos reservados Realtech Lida

Figura 20: Descarga archivo comprimido

B S reporte_facturas2013-10-01--2013-10-10 - Excel (Error de activacién de productos)
INICIO | INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
‘T‘l ‘\t’ :::r ) Calibri A A - B Ajustartexto General B |};|.‘ \ﬂ) m
P ¥ Copartormues MK % e DA 4 | Bl cominaycomr < 7 9 00 [ i eedn-
Portapapeles o Fuente n Alineacién 5 Nimero u Estitos
ALl v e No. Escritura
A ] c o 3 F G H 1 J K L
1 [No. Escriture] Fecha Fecha pagac Fecha aprobado Derechos  Total PIN
2 12457 10/10/2013 10/10/2013 10/10/2013 11:27 830000 830000 1700110580 1
3 | 1032380913 19/04/2012 09/10/2013 19/04/2012 16:01 86400 172800 1700110039 1
4 9 08/01/2013 09/10/2013  08/01/201315:52 33000 33000 1700110419 1
5 3456 04/01/2013 09/10/2013  04/01/201309:19 400000 400000 1700110416 1
6
7
&
e
10
1
12
13
4
15
16
17
18
19
20
2
22
bE]
24
25
2%
27
2
reporte facturas2013-10-01--201 ® £l

& m = I

Figura 21: Reporte excel listado de solicitudes pagadas.
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Si se requiere el comprobante de pago, el sistema permite obtener un pdf del recibo de pago. Para
ello se debe ejecutar el botdn “ver recibo” del registro que se desea solicitar como se detalla en las

Figuras 22y 23.
yﬁhnpmsomum .ndex tramitante.php | + sl

€ P @ 190.14414019/instrumentos_public mi

Fecha Inicio :*
2013-07-01

Fecha Fin:"
2013-07-31

5111 2013-04-17] 32704 325000 325000 1700110475@ -

2 -05-

121220120217 013 5% 15700 15700 17001105@
2 w -

235{2013-04-11 013001l 15700 15700/ 17001104 W
2 -04-

4511/2013-04-17] ‘01133_(;4“1]; 325000 325.000| 17001104 SW
2013.05-

011022033( 2013-05-06] 0139599 31400 31400 1700110 OW
2 -05-2.

010203{2013-05-24 ’0'38259;; 230300 230.300| 1700110 10@
2 -05-1

1212{2012-02-17 ‘01135%432 15.700]  15.700| 1700110: 1W

El archivo CSV se genero correctamente. \

m

Error al imir el archivo.

N

Cambiar Contrasefia
Derechos ados Realtech Ltda

Figura 22: Obtencion recibos solicitudes pagas
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Figura 23: Imagen Recibo solicitudes pagas

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13-49 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21 — Bogota D.C. — Colombia
Website: http://www.supernotariado.gov.co

Email: mesadeayudavur@supernotariado.gov.co



http://www.supernotariado.gov.co/
mailto:mesadeayudavur@supernotariado.gov.co

MinJusﬁcia PROSPERI DAD
IPARATODOS

La apfiicacion permite generar un aimagen pdf del recibo o una impresion del mismo.

5. Edicion para registros denegados.

El usuario preliquidador también tiene acceso a la informacién de las preliquidaciones que no
fueron aprobadas por los aprobadores de la SNR. En el campo “Nota Denegado” se puede
observar porque fue denegado el tramite. Esto se puede observar en la figura 22:

B 57 ntp:/190.144.140.1...ndex_tramitante.php | +

€ @ 190.144.140.19/instrumentos_g os/index_tramitante.pt el @3-

I, —
SUPERINTENDENCIA
sun DE NOTARIADO VU = J
& REGISTRO
& REGISTRO, el S,

Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Tramite de Liquidaciones de Derechos de Registro

Eliminar | No. Escritura Fecha Derecho Accion
o 2131 2013-08-08} 1.516.211.700
| 45345344 2013-08-01 60.171.900)
| 3232 2013-07-23 79.400|
ﬂ|e de registros Denegst
v No- Fecha | Impuesto | Total Nota Denegado. el
Escritura
( - sdwsdsad asda sdrwrwer|
0 789|2013-07-12|  83.300|  83.300| df df dfs df fa fg sdfdfies
\ dfigs df
—
—— e |
e —— o —

Figura 24: Tramites Denegados.

El liquidador puede ingresar el registro denegado y editarlo para corregir la solicitud conforme a
las observaciones que haya hecho el aprobador para ello debe ejecutar la opcion “editar”
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Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Tramite de Liquidaciones de Derechos de Registro

Tad0 Soncnuaes
Eliminar [ No.Escritura | Fecha
No tiene tramites en proceso

Tramite de registros Denegados

Elimin::i Es::lf:'“n Focha | Derechos Total Nota Denegado. | Accion ‘
| Genegads q se ve
o 123456 2013-10-07| 42.100 42.100|
- A[
v
z 9 FogFs ) e xHFwE

Figura 25: Editar Tramites Denegados.

La aplicacion abrira nuevamente el registro que se va editar. El usuario no podra modificar el
campo No de escritura, todos los demas campos de informacidn son editables por el usuario.

LIQUIDACION DERECHOS DE REGISTRO.

A. Datos de la Propiedad:

Tumero de Escritura: 123456 CAMPO NO EDITABLE
‘echa de expedicion: 2013-10-02

B. Datos del Circulo Registral:

{umero de Matricula: 33333
lombre del Circulo: BOGOTA CENTRO
Id del Circulo: 50C

lara aditar al mmara da smatricnla A sl circnla ramieteal alimine acta carcinn v acramiala nnaramanta

Figura 26: Campo no editable en las solicitudes denegadas

Es importante aclarar que para editar los campos de informacidon relacionados con la (s)
matriculas, circulos y/o contratantes; se deben eliminar los datos existentes y luego si, integrar
los nuevos datos.
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Timero de Matricula: | @

Seleccione... v

{ombre del Circulo:
Agregar

C. Datos contratante(s):

Tipo de Identificacién: Identificacion:

[Cédula |[123123 |
'rimer Nombre: Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido:
EDRO I |[PEREZ I |
“elefono: Correo electronico:
Jireceion: Departamento: Municipio:

SALLE CON CARRER/ [Boyaca CHISCAS |

‘ara editar la informacion del interviniente elimine esta seccion y agreguela nuevamente
“ipo de Identificacion: Tdentificacion:

Jrimer Nombre: Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido:

“elefono: Correo electronico:

Figura 27: Opcidn eliminar campos matricula, circulos y contratantes.

6. Cambio de Contraseiia.
El usuario podrd cambiar su contraseia haciendo clic en el hipervinculo ubicado al final de la
pantalla tal como lo indica la figura 28.

e B =

€ @ 19014414019/ instrumentos tramitante.phy e | /B~ Google £ B~ ®

R
Eliminar I No. Escritura Fecha Derecho Accion

0| 112233 2013-08-27] 20500 (LR

0| 2131 2013-08-08  1.516.211.700)

0| 45345344 2013-08-01 60.171.900| (TR
Q) 32320 2013.07.23 79400 (LD

Tramite de registros Denegados

Eliminar| h.o' Fecha Impuesto Total Nota Denegado. Accion
Escritura

sdwsdsad asda sdrwrwer|

9 789|2013-07-12|  83.300  83.300| df df dfs dif fa fg sdfdfgs
dfgs dfgs|

Cambiar Contrasefia

derech vados Realtech Ltd

Figura 28: Acceso a cambio de contraseia.
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Al dar clic sobre dicho hipervinculo, la aplicacion le pedira que indique si identificacidn, la clave
actual, la nueva clave y le pedird repetir la nueva clave. Presionando el botdn “Actualizar” la clave
qguedard cambiada, tal como lo muestra la figura 29.

[ ] retp://190.144 1401 .ndex_tramitante.php | + =g X

€ @ 19014414019 instrument tramitante.phg e | B~ Google S0 & A
/\’
SUPERINTENDENCIA
sunnsuommoo vur J
& REGISTRO
L REGISTRO, |

Para consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Cambio de clave.

Identificacion:
Clave:

Nueva Clave:
Repita Clave:

Figura 29: Cambiar contraseia
7. Terminar sesion

El botdn “Salir” se cierra la sesidn de este usuario. Es importante que la cesion se cierre de manera
adecuada de lo contrario deberd esperar a que el sistema habilite nuevamente su ingreso.
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Tramite de Liquidaciones de Derechos de Registro

"Tetado Sohcrodes Tit5d0 de Pogos
[ Eliminar | No.Escritura | Fecha Derecho Accion

No tiene tramites en proceso.

Tramite de registros Denegados

Elimin:l{ oe: Fecha | Derechos | Total Nota Denegado. | Accion
Escritura |

I v
o‘ 123456 2013-10.07 42100 42.100 ﬁ

Figura 30: Cierre de sesién pagina principal preliquidador

E=nao g
&.\@ hitps./ e abcpagos cominstrumentos_publicosfinderror © ~ @ B © | P ReGEAESS s LoMEEmE] & abcpagos com <] AR

s [ Sitios sugeridos ~

[Tipo de Identificacion: Tdentificacién:
[ Cedula V] [ ]
Primer Nombre: Segundo Nombre:  Primer Apellido: Segundo Apellido:

Telefono: Correo electrdnico:

Dircccion Departamento: Municipio
T

V| [Seleccione... v
(e
D. Actos:
CANTIDAD | CANTIDAD
DE DE
- (CANTIDADNATURALEZA| TIPO | ACTO |, .., . =
ACTO LN.sug;uuN APE]]{]’][;U'RA DE ACTOS| DEL ACTO [TARIFACUANTiAAVALUODERECHOS  OPCIONES
IMATRICULASMATRICULA
B
1.PATRIMONIO DE FAMILLA| 10 1 1 SIN IN(100%) S0 30 $02100 | —
T
Total Derechos de Registro: $42.100]
Nuevo Acto: [Seleccione. v

Cantidad de Apertura Cantidad de Inscripeion de Matriculas: | 0

-

Observaciones liquidador.

L =R )

Figura 31: Cierre de sesidn pagina regist de solicitudes
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Las pantallas de Listados de solicitudes y Listado de pagos, no tienen la opcion de salir del
sistema, para cerrar la cesion se debe primero activar la opcidon “regresar” la cual conduce a la
pagina inicial en la que si se encuentra la opcidén “salir”

0
£ @
£

@'\@ ps:// b . publicos/inde trat O ~ @ B C || M Recibidos - milena Lortiz®gm..| & chepagos.com ‘ |
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Pura consultar el estado de los Documentos Enviados ingrese a Listado de Solicitudes

Listado de Solicitudes:

Sitios sugeridos

| SELECCIONE UN RANGO DE FECHAS DE CREACION DEL REGISTRO

Fecha Inicio :

Fecha Fin :

—_— e

Cambiar Contraseiia
Derechos reservado:

= 9@@ 3 ]E = TP = S.penos O

Figura 32: Retorno pagina principal euidador desde reporte “Listado de solicitudes”
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Facturas Pagadas:

| FECHAS PARA EL REPORTE.
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Figura 33: Retorno pagina prlnC|paI prellqmdador desde reporte “Listado de pagos”
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