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INSTRUCCION ADMINISTRATIVA U 4

DE: SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO.

PARA: DIRECTORES REGIONALES, NOTARIOS, REGISTRADORES Y FUNCIONARIOS
DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS EN CIUDADES
CON EL SERVICIO DE LIQUIDACION Y PAGO DE DERECHOS DE REGISTRO A
TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS

FEcHA 9 5 MAY 2018

ASUNTO: LINEAMIENTOS GENERALES SERVICIO VIRTUAL PARA LIQUIDACION Y
PAGOS DE DERECHOS DE REGISTRO.

Respetados Sefiores Directores Regionales, Notarios, Registradores y Funcionarios:

La Ley 1579 del 2012, en el Articulo 15, Paragrafo 1° del Estatuto de Registro de Instrumentos
Publicos, consagra el pago de derechos de registro a través de medios virtuales o electronicos,
bajo condiciones de seguridad y confiabilidad debidamente integrados al proceso de registro,
para el efecto, la Superintendencia de Notariado y Registro implementé un medio tecnolégico
para la prestacion del servicio de liquidacion de derechos de registro.

Desde el afio 2013, la Superintendencia de Notariado y Registro —SNR- ha venido
implementando de manera gradual el servicio de Liquidacion y Pago de Derechos de Registro
en diferentes ciudades y municipios del pais.

Como quiera que el servicio registral se encuentra consolidado Yy en proceso de expansion, la
entidad considera necesario establecer el lineamiento a seguir en los procesos de recepcion y
gestion de documentos para las escrituras otorgadas en las Notarias integradas al servicio de
liquidacion y pago de derechos de registro por medios electrénicos, no obstante lo sefialado en
la instruccion administrativa No.10 de 2014 y Circulares 370 y 730 de 2015, debiendo
observarse lo siguiente:
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1. CAPACITACION Y SALIDA AL AIRE DEL SERVICIO.

Teniendo en cuenta que la prestacién del servicio registral es liderada por la Direccion Técnica
y Financiera, se hace necesario sefialar a las Oficinas de Registro y las Notarias de las
ciudades/municipios de! pais, los requisitos minimos y la dindmica que se llevara a cabo para la
salida al aire del servicio conforme a los siguientes condicionamientos:

e Los Notarios (as)/Registradores (as) asistiran de forma obligatoria a la sesiones de
socializacién del servicio.

e Los Notarios deben garantizar que su certificado de firma digital, se encuentre vigente y
activo.

e La Oficina de Registro de Instrumentos Pdblicos, debe disponer de un funcionario para la
aprobacién de las solicitudes virtuales, si bien, no se prevé la exclusividad para este tipo de
transacciones, es importante que se garantice la disponibilidad de este personal para el
cumplimiento de los estandares de tiempo de atencién de las solicitudes.

e El Grupo Central de liquidadores, sera el apoyo a las aprobaciones a nivel nacional
mientras se consolida el proceso, pero gradualmente cada ORIP debe apropiarse del
proceso y asumirlo de manera independiente.

2. OPERACION DEL SERVICIO

2.1. Manejo de usuarios:

« Los Notarios (as)/Registradores (as) informaran a la Superintendencia de Notariado y
Registro, a través del equipo de la Ventanilla Unica de Registro VUR, la habilitacién y/o
cambios de los usuarios y roles requeridos para el uso de la plataforma tecnoldgica del
servicio de liquidacion/pago de Derechos de Registro, a través del correo
mesadeayudavur@supernotariado.gov.co y los teléfonos 2483470-76 en Bogota.

e Las Oficinas de Registro deben tener: i) Dos (2) usuarios como minimo con Rol-Aprobador
para garantizar la prestacién del servicio de manera continua, ii) un (1) usuario con Rol-
Financiero para el manejo de reportes de las transacciones asociadas a su circulo.

e Las Notarias deben contar con uno (1) o dos (2) usuarios de Rol-Pre-Liquidador para
garantizar la continuidad del servicio y por lo menos uno con Rol-pagador.

e« Todos los usuarios deben cumplir con el Protocolo de uso de la informacion de la
Plataforma.

2.2. Prestacion del servicio

e Se hace indispensable que las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos donde las
Notarias de su circulo registral cuentan con el servicio de liquidacion y pago por medios
electronicos de los Derechos de Registro, soliciten como regla general el recibo impreso.
En consecuencia, solamente se recibira la escritura sin dicho recibo a ruego del usuario,
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cuando se presenten inconvenientes técnicos o eventualidades de fuerza mayor que
interfieran en el desarrollo normal del proceso, en estos casos se debera recurrir al método
anterior. Asi mismo, se realizara la liquidacion de forma presencial cuando se presenten los
siguientes inconvenientes y/o eventualidades:

V' Caida general del servicio.

v" Vencimiento de recibo de pago que impida el pago.

v Problemas con el Pago en sucursales autorizadas o corresponsales bancarios
(lectura codigo de barras o ingreso manual referencia de pago).

v’ Escrituras de Notarias del Circulo Registral, que alin no cuentan con el servicio.

* Las Notarias emplearan esta herramienta y ofreceran dicho servicio a los usuarios, a partir
de la fecha de la capacitacion efectuada en el marco de la Asesoria integral del modelo
VUR.

* Si bien, las notarias no estan obligadas a realizar el pago, si deben entregar junto a la
escritura el recibo para que el usuario pague por los canales habilitados por la SNR para tal
fin.

» Sila Notaria va a prestar el servicio de pago virtual; los recaudos ¥ pagos PSE, solo pueden
realizarse a través de la Cuenta Unica Notarial y se recomienda radicar el documento, el
mismo dia en que se realiz6 el pago.

2.3. Registro de solicitudes

¢ Las Notarias deben ingresar las escrituras conforme al procedimiento establecido en el
documento MANUAL APLICATIVO LIQUIDACION DERECHOS DE REGISTRO
PRELIQUIDADOR, Anexo 1 ala presente Instruccion.

¢ Todas las escrituras expedidas por la Notaria que realiza el tramite, deben registrarse con
certificado digital, las notarias no podran subir documentos que sean emitidos por otras
Notarias, juzgados y/o entidades que generen documentos objeto de inscripcion en el
Registro de Instrumentos Publicos.

2.4, Aprobacion de solicitudes

* Las Oficinas de Registro deben revisar las escrituras conforme al procedimiento establecido
en el documento MANUAL APLICATIVO LIQUIDACION DERECHOS DE REGISTRO
APROBADOR, Anexo 2 a la presente Instruccion.
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La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos, debera establecer los mecanismos
necesarios que permitan garantizar la correcta prestacion del servicio, las aprobaciones de
las transacciones no pueden superar una (1) hora desde el envié de la transaccién por la
Notaria, salvo que se haga en horas y/o dias no habiles para la prestacion del servicio o
una hora (1) antes de que la ORIP cierre.

Seis meses después de la salida al aire del servicio, el (los) Aprobadores deben asumir por
lo menos el 50% de la demanda del servicio y de manera progresiva hasta completar en el
primer afio la totalidad de los registros. EI Grupo Central de liquidadores; solamente
apoyara la aprobacion de escrituras, si en la Oficina de Registro se presentan situaciones
que impidan el correcto funcionamiento de la aplicacién tecnoldgica o situaciones de
caracter extraordinario que impidan la atencién por parte del personal dispuesto, esta
situacion debe ser comunicada por el Registrador(a) a la SNR.

2.5. Pago y Radicacion de solicitudes

Las notarias deberan prestar a los usuarios en general, el servicio de liquidacién por
medios electrénicos y opcionalmente, el pago de derechos de registro a traves de los
canales habilitados, siguiendo el procedimiento establecido en el documento MANUAL
APLICATIVO LIQUIDACION DERECHOS DE REGISTRO PAGADOR, Anexo 3 a la
presente Instruccion.

Las Oficinas de Registro deben recibir las escrituras expedidas por las Notarias de su
Circulo Registral que cuentan con la habilitacion del servicio Liguidador ABCPagos,
unicamente con el recibo —PIN pago.

Los funcionarios deben realizar el proceso obligatorio de validacion del PIN a fin de
garantizar la veracidad del pago y el control del recaudo; una vez realizada la validacion del
PIN de pago y se haya adelantado el tramite de radicacion en el sistema registral, se
debera asociar el nimero de radicado al PIN correspondiente en el respectivo aplicativo.

Si la Gobernacion tiene dispuesto un mecanismo de validacién del pago del Impuesto de
Registro y de las Estampillas, debe ejecutarse esta accion en el momento de la radicacion
conforme a las instrucciones de dicha entidad.

En el evento de presentarse errores en la liquidacion y haga falta recaudar algin concepto,
el funcionario de radicacion debe dar la entrada al documento, asignar el turno de
radicacién y generar un recibo de liquidaciéon y pago de la ORIP recaudando el valor
adicional, Si por el contrario se realizaron pagos adicionales, se debe ingresar el
documento e instruir al solicitante sobre el proceso de solicitud de Devoluciones.
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2.6. Reportes Financieros

¢ Para la modalidad del recaudo por el aplicativo Liquidacion de Derechos de Registro-PSE,
el funcionario del area administrativa de la ORIP generara del aplicativo misional SIR y/o
Folio, los reportes de “Resumen diario de Ingresos y Egresos” y el “Informe Recaudos del
dia por usuario”, del cual extraera la informacién de los recaudos efectuados diariamente
por Liquidador ABCPagos, de igual manera se generan los reportes del Perfil financiero del
Aplicativo Liquidador de Derechos de Registro y se diligencia la planilla PSE remitida al
Nivel Central en forma diaria al correo electrnico carolina.vasco@supernotariado.gov.co,
como lo indica el procedimiento establecido en el documento Anexo 5 de la presente
instruccion PROCEDIMIENTO DE RECAUDO Y CONCILIACION PSE DEL PROCESO
GESTION TESORERIA

» Diariamente debe generar el reporte del Aplicativo Liquidador, verificando los pines
pagados que hayan ingresado a la ORIP y los pines sin utilizar a la fecha, para controlar los
pines del circulo correspondiente, de tal forma que cuando ingrese una devolucién (ya sea
por no uso del PIN o mayor valor de la prestacién del servicio) este archivo facilite la
verificaciéon y aprobacién de la misma.

2,7. Devoluciones

Las Oficinas de Registro seguiran el procedimiento establecido en el documento Anexo 5 de la
presente instruccion PROCEDIMIENTO DE RECAUDO Y CONCILIACION PSE DEL
PROCESO GESTION TESORERIA.

3. SOPORTE TECNICO Y FUNCIONAL

Los usuarios del Aplicativo, deben reportar al servicio del Chat y ayuda en linea las
inconsistencias y barreras de acceso al servicio de caracter técnico. Iguaimente debe establecer
contacto con los lideres regionales y asesores funcionales de la SNR, cuando se presenten
desacuerdos en los criterios de liquidacion.
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4. SEGUIMIENTO A LA OPERACION DEL SERVICIO

Permanentemente, la Superintendencia de Notariado y Registro a través del equipo de la
Direccién Técnica de Registro, las Direcciones Regionales y la Direccion Administrativa y
Financiera realizara sesiones de seguimiento, para conocer la evolucién del servicio y las
sugerencias para su mejora.

JORGE ENRIQUE VELEZ GARCIA
Superintendente de Notariado y Registro

Elaboré: Milena Ortiz y Diana Hurtado / Contratistas - Direccién Técnica de Registro.

Revisé: Paola Ledn / Ingeniera -Direccion Administrativa y Financiera-

Vo. Bo.: Marcos Parra Oviedo / Jefe Oficina Asesora Juridica
Oscar Luna / Director Administrativo y Financiero. S M_%
Claudia Maria Alvarez Uribe €\ cemmirem <.

Anexo 1. Manual Aplicativo Liquidacién Derechos de Registro Usuario Pre-Liquidador.
2. Manual Aplicativo Liquidacién Derechos de Registro Usuario Aprobador.
3. Manual Aplicativo Liquidacion Derechos de Registro Usuario Pagador.
4. Formato Recaudo Liquidador Derechos de Registro de Registro PSE.
5. Procedimiento de Recaudo y Conciliacién PSE del Proceso de Gestién Tesorerfa.
6. Notarias con Servicio de Liquidador de Derechos de Registro.
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