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INTRODUCCION

Dar avance en las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, la Superintendencia de Notariado y
Registro y el Ministerio de Relaciones Exteriores, han valorado la necesidad de trabajar de manera
mancomunada y en virtud del principio de colaboracion, se ha dispuesto crear un repositorio de documentos
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firmados digitalmente por los notarios con la finalidad de ser sometidos al procedimiento de Apostilla o de
Legalizacion en linea, para que asi puedan surtir efectos en el exterior.

Esta guia descriptiva esta dirigida a los notarios y tiene como finalidad orientarles en el proceso de carga de
documentos firmados digitalmente para fines de apostilla o legalizacion, garantizando asi una correcta
ejecucion del procedimiento dentro del sistema establecido.

OBJETIVO

Brindar a los notarios una guia clara y estructurada sobre el procedimiento de carga de documentos firmados
digitalmente, con el fin de facilitar su envié al sistema de apostilla legalizacion en linea y garantizar su validez
en el exterior.

ALCANCE

Aplica a los notarios a nivel nacional que requieren gestionar el tramite de apostille y legalizacion en linea
para garantizar la validez de documentos en el exterior.

GLOSARIO

Apostilla: Certificacion mediante la cual un documento publico nacional es validado para ser presentado en
el extranjero.

Legalizacion: Procedimiento mediante el cual se certifica la autenticidad de la firma, la calidad en que actua
el firmante del documento y, en su caso, la identidad del sello o timbre del que el documento este revestido.
Firma digital: Mecanismo criptografico que garantiza la autenticidad, integridad y no repudio de un
documento electrénico.

Interoperabilidad: Capacidad de diferentes sistemas o entidades para intercambiar informacién de forma
efectiva y segura, utilizando estandares y normas comunes.

Metadatos: Informacidn estructurada que describe, explique, localiza o facilita la recuperacion, uso o gestion
de un documento electronico.

SISG: Sistema Integrado de Servicios y Gestion de la Superintendencia de Notariado y Registro.

Repositorio: Espacio digital destinado al almacenamiento y gestion de documentos electronicos firmados
digitalmente por los notarios.
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Cadigo de identificacion: Cadena alfanumérica unica generada por el sistema, que permite al ciudadano
realizar el seguimiento del tramite de apostilla o legalizacion.

Cadigo de autoridad: Identificador asignado por el Ministerio de Relaciones Exteriores a cada notario para
habilitarlo en el sistema de apostilla y legalizacion en linea.

Notario Titular o Encargado: Funcionario autorizado legalmente para ejercer funciones notariales en una
notaria, ya sea como titular permanente o en encargo temporal.

Version PDF: Especificacion técnica del formato de documento portable.

MARCO LEGAL

1.

Constitucion Politica de Colombia, Art 209.

Decreto 2106 de 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites,
procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica". En especial los
articulos 8, 10

Decreto 1413 de 2017 "Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del libro 2 del Decreto Unico
Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de
2015, para reglamentarse parcialmente el capitulo [V del titulo IIl de la Ley 1437 de 2011 y el articulo
45 de la Ley 1753 de 2015, estableciendo lineamientos generales en el uso y operacion de los
servicios ciudadanos digitales"

Decreto 1008 de 2018 "Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de
Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones"

Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 Pacto Por
Colombia, Pacto Por la Equidad”.

CONPES 3920 de 2018

Procesos: Servicios Ciudadanos Digitales - Interoperabilidad Protocolo técnico de intercambio de
informacion SNR Version: 2.0

Circular SNR No. 702 de 2011

APOSTILLE O LEGALIZACION EN LINEA

Para iniciar el procedimiento de apostilla o de legalizacidn en linea, el Notario titular o encargado que se
encuentre en ejercicio del cargo a la fecha de la solicitud de apostilla, debera acceder a través de la pagina
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web institucional https://servicios.supernotariado.gov.co/ dando clic en la opcion Sistema Integrado de
Servicios y Gestion — SISG, como se expone en la siguiente imagen:

# CONSULTA DE PQRSD + Bi Fadicacicn de Apastillas +

# Certificada de tradicidn + B Licencias Urbanisticas +
B sistema Integrade de Servicios y Gestidn + © PQRSD + c]
]

& Liquidacin de herencia +

B sistema de informacién Disciplinario + Bvur +
B Page de recauds Notarial + Bl Certificaciones y desprendibles de Nomina * :

H Estodistica Registral + B Dereches de Registro +

Fuente: https://servicios.supemotariado.gov.co/
llustracion 1 Ingreso a la pagina web institucional

También el notario puede acceder mediante la URL.: https://sisg.supernotariado.gov.co

Automaticamente le abrira el Sistema Integrado de Servicios y Gestion (SISG) como aparece a continuacion
en la imagen, en donde el sistema solicitara al Notario titular o encargado, ingresar el nombre de Usuario y
su Contrasefia:
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Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestion (SISG)
llustracion 2 Inicio de sesion en el SISG

Si se trata de un notario nuevo en el ejercicio de la funcién publica notarial 0 aln no cuenta con usuario y
contrasefia para acceder al SISG, podra solicitarlo a través del correo electronico
soporte.sin@supernotariado.gov.co conforme con lo expuesto en la Circular No.702 del 2021, adjuntando
copia de los actos administrativos de nombramiento y posesion.

Una vez validado el Usuario y Contrasefia, el sistema mostrara el menu principal del Sistema Integrado de
Servicios y Gestion — SISG - VICKY, asi:
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Conoce un poco mis sobre I sstrategia DY
¢Sabes en qué consiston i iInvestigacion
y ¢l desamolio?

Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestion (SISG)

Notaria

llustracién 3 Menu principal SISG

A continuacion, debera ubicar el cursor en las opciones de la barra izquierda de la pantalla y seleccionar la
opcion “Notarias”, para que el Sistema SISG — VICKY lo direccione a la siguiente ventana, en la cual,
seguidamente, debera hacer clic en el menu superior que sefiala la opcion de “Apostilla”.
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Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestion (SISG)

llustracion 4 Ingreso opcién "Apostilla”

Nota: En esta parte del proceso es indispensable tener presente que los notarios titulares y encargados solo
tendran habilitada la opcion “Apostillar”, una vez cuenten con el codigo de autoridad asignado por parte del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Por lo anterior, los notarios que no cuenten con cédigo de autoridad deberan solicitarlo al Ministerio de
Relaciones Exteriores a través del correo electronico registro.firmas@cancilleria.gov.co adjuntando copia de
los actos administrativos de nombramiento y posesion, junto con la copia de su documento de identidad.

Cada Notario tanto titular como encargado debera realizar el procedimiento con su propio usuario y
contrasefia. El procedimiento debe realizarlo de forma concomitante a la solicitud, por lo tanto, Unicamente
podra realizarlo el Notario que se encuentre en ejercicio del cargo el dia de la solicitud de apostilla.

Posteriormente, en la ventana aparecerd un boton de color verde denominado “Nueva Apostilla®, el cual
permitira crear la solicitud de firma digital para continuar el tramite de Apostilla o de Legalizacion, tal como
aparece en la siguiente imagen:
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Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestion (S1SG)
llustracion 5 Creacion de la solicitud de firma digital para el tramite de Apostilla o Legalizacion

Al dar clic en el botdn verde “Nueva Apostilla” se desplegara el siguiente formulario que se debe diligenciar
completamente, asi:

En las primeras 5 casillas el notario debera diligenciar la informacién del solicitante, que es la persona que
esta requiriendo el tramite ante la Notaria:
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APOSTILLA

DATOS BEL SOLIC TANTE

* TIPO DE DOCUMENTD DE IDENTIFICACIONM DEL SOLICITANTE:
* WOMERD BE IDEHTIFICACIN - SOLICITANRTE:

* KOMREE SOLICITANTE {Prranna que realica ol framite|:

* CORRED ELBCTRANSD:

© REPITA ELCORRED ELECTRGNIC:

LATEN DEL DOCLMERT D & AOSTILLAR

* TIFD DE BOCUMENTE & APOSTILLAR: (Manual | Ejemples)

Sistema Integrado de Servicios y Gestion (SISG)
llustracion 6 Datos del solicitante

Es obligatorio diligenciar el campo “Correo Electronico” con la direccion electronica de uso personal del
solicitante, la cual tendré que confirmar en la casilla numero 5, dado que, el “Codigo de identificacién” de la
solicitud del tramite de Apostilla o de Legalizacidn, se enviara a dicha direccion electronica.

En la segunda seccién del formulario se debe caracterizar el documento sujeto al tramite de Apostilla o de
Legalizacién, de acuerdo con el INSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO PARA LA
EXPEDICION DE LA APOSTILLA O DE LA LEGALIZACION DEL DOCUMENTO NOTARIAL, elaborado por
el Ministerio de Relaciones Exteriores, Coordinacion de Apostilla y Legalizaciones, que se encuentra al final
de este Manual.
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DATENS DEL RODUMENTD & ARISTILLAR

= T DE DOCUMENMTO K APOSTILLAR: (Manus | emplos)

= TITULAR A TITULARES |Separsdos per | | [Exactamente coms sgarecs an ol Documsstn|:

IDENTINCADOR DEL DOCUMENTD [Serial & codigs interno del decumenta] =

® FECHA DEL DOOUMENTD | Fecka de sxpedicion del docements.):

*DOCLIMENT: (Sohe ik permite formaks .pdfmesar a 50 Ng)
Exammac.. Mo se ha sakecdonads nigin schi,
*ID AUTORIDAD: Posteriarmeste debs firmario digitalmeste ls misma percna,

13836

HARTH LUC I CUARTAS WEHEGAS

"Obbgatone X Concelar +" Emviar para opostiliar

Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestidn (S15G)
llustracion 7 Caracterizar el documento sujeto al tramite de Apostilla o de Legalizacion

Los tipos de documentos susceptibles de ser objeto del procedimiento de Apostilla o de Legalizacion son:
Autorizados directamente por la Notaria
* Registro Civil Nacimiento.
* Registro Civil Matrimonio.
* Registro Civil Defuncién.
* Escritura Publica.
* Declaracion Extraproceso.
+ Certificacion Notarial.
* Libro de Registro de varios.
+ Edicto.
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+ Certificado de Supervivencia.
* Certificado Fe de Vida.
* Cédula Ciudadania.
* Cédula de Extranjeria.
* Tarjeta de Identidad.
» Contrasefia Documento de Identidad.
+ Comprobante de Documento en Tramite
* Poder.
* Cesion.
» Estatutos.
* Permiso Salida Menor.
Reconocimiento de firma y contenido en documento privado
* Certificacion.
» Constancia.
* Declaracion.
* Carta.
* Acta.
* Autorizacion.
* Formato.

* Acuerdo.
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+ Contrato.

» Convenio.

* Cesion.

* Informe.

* Resolucion.

* Formula.

* Extracto.

* Anexo.

+ Consulta web.

+ Camné.

+ Cédula de Ciudadania.

+ Cédula de Extranjeria.

* Tarjeta de Identidad.

» Contrasefia Documento de Identidad.
+ Comprobante de Documento en Tramite.
* Estatutos.

* Factura de venta.

* Garantia.

* Pagaré.

* Permiso salida menor.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

PBX 57 + (601) 514 0313

Bogota D.C., - Colombia
http://lwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co Pégina 14 de 31

Cédigo de Formato: SIG - FR-003 Version: 1 Fecha Aprobacién: 09-Jun-2025


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

Superintendencia de
Notariado y Registro

* Poder.
* Recibo de pago.
* Libro.
* Fotografia.
* Articulo.
* Publicidad.
+ Correo 0 mensaje electronico.
* Certificacion documento de estudio.
* Traduccidn oficial.
Autenticacion de copia a la vista
+ Consultas de Paginas Web (tiquetes, reservas, itinerario, transferencia bancaria).
+ Carnés en general (Excepto el carné de vacunacion).

* Documentos Civiles: Cédula de ciudadania, Contrasefia documento de identidad, Tarjeta de Identidad,
Cédula de extranjeria, Comprobante de documento en tramite, Permiso de Proteccién Temporal (PPT).

* Recibo de pago: Tirillas de pago, vauchers de compras, servicios publicos, transferencias, pago de
impuestos (a excepcion de la DIAN).

* Libro.

* Fotografia.

* Articulo.

* Publicidad: Folletos, Boletines, Catalogos, Revistas, Presentaciones, Avisos.

+ Correos 0 mensaije electronicos.
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Diligenciados todos los campos y adjunto el documento en la casilla 5, el notario debera dar clic al recuadro
verde denominado “Enviar para Apostillar”, para que el formulario sea guardado.

DATOS DO COCUMINTO A APDISTILLAR

*TIPDDE OCUMENTO & APDSTILLAR: [Marual ! Ejemploa|

*FINLIL AR & FIFLILAAFS [Bepusracios gor | | [Fastammesie crares afowsns &6 o Bodiimssta

AT IFCARGHA DFL DCCUMERTO [Rerial & ohdbga lerernn ded donanienna

* FICMA DEL BOCUMERTO [Facha da snpsedkién fel dacareris. |:

TDOCUNMENTO: {Solosr parmits formatn o masor 10 Mgl

Feamina | oo hoadksoci

0 AUTORIDAD Pasteriarmanie dese firmarhs Ggitalmemse b mism prioas,
15684

MARTHLS LUCIS DUSATAS WeRECAS

UYL TPTER ore ar parapsntilar

Fuente: Sistema Intearado de Servicios v Gestion (SI15G)
llustracion 8 Guardar Formulario

A continuacion, aparecera la siguiente imagen y para continuar con el tramite de Apostilla o de Legalizacion,
el notario debera descargar el documento dando clic al primer icono en color rojo del PDF y firmarlo

digitalmente.
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Fueﬁté: Sistema Integrado de Servicios v Gestion (SISG)
llustracion 9Descarga del documento en PDF

Firmado digitalmente el documento, el notario debera cargarlo nuevamente al repositorio a través del icono
amarillo que aparece en pantalla.
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Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestidn (S15G)
llustracion 10 Cargue del documento paso 1

Al dar clic sobre el icono amarillo aparecera la siguiente ventana que permite adjuntar el documento firmado
digitalmente en formato PDF.
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Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestion (S15G)
llustracion 11 Cargue del documento paso 2

Una vez se carga el documento firmado digitalmente junto con los metadatos de Apostilla, el sistema genera
en la columna “RESULTADO?”, el resultado de la validacién de la firma digital y metadatos que hacen parte
del PDF. Si no contiene firma digital o0 metadatos, el sistema genera un mensaje de error:

\search:
N

FITULAR RESULTADO

CARLOSANDRES [3 Pdf-Error
EASTANEDA

FAMAYO/MATEO

EASTANEDA

MEJIA/SANDRA

MILENA MEJIA

| ONDONO

Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestion (SISG)
llustracion 12 Error por falta de firma digital

Si el documento tiene firma digital y metadatos de Apostilla, el sistema dara como resultado la palabra “Carga
Ok”:
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entregado al ciudadano.

Nota: Es importante tener en cuenta que la fecha de firma digital es la que se tiene en cuenta como fecha
de validacion del documento; para esta fecha, el servidor publico en cuestion debe estar en ejercicio de sus

Fuente: Sistema Integra
llustracion 13 Cargue exitoso

Una vez el resultado es positivo quedando firmado digitalmente y con los metadatos, el documento final
podra ser visualizado y descargado mediante el icono en color verde, el cual sera el mismo documento que
el Ministerio de Relaciones Exteriores revisara posteriormente, mediante el codigo de identificacion

WECH W HA RBHLANRIELR  bdasis

CRCYIANRTHA.  RLARIGAR T,

EFT Y SRR

M OKMLAVANLILE el o

e

geriononicy iy

do de Servicios y Gestidn (S51SG)

LAECRATORDS B CagaOé D00

funciones y, por tanto, debe estar autorizado para firmar documentos que sean de su competencia.

Por lo anterior, no sera posible aprobar un documento que sea firmado digitalmente por un servidor publico

en una fecha en la cual no éste habilitado para firmar.

Posteriormente, al correo del ciudadano se enviara un mensaje con el cddigo de identificacion de 21
caracteres una vez el resultado es positivo “Ok”:
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llustracion 14 Ejemplo correo electronico dirigido al Ciudadano

Los documentos PDF que se envien al sistema deben ser inferiores a la versién 1.7.
Se recomiendan PDF versién 1.3, 1.4 0 1.5.
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llustracion 15 Propiedades del documento- Acrobat Reader (menti)

Adicionalmente para las Notarias, es importante conocer, a manera de referencia, que cuando el ciudadano
reciba el correo electronico con el documento firmado digitalmente y con el codigo de identificacién
proporcionado por la Notaria, debera validar que los datos de aprobacion del tramite estén correctos y
correspondan a su documento.

En caso de existir algun error o inconsistencia en la informacion, debera solicitar su correccion directamente
ante la Notaria respectiva, previa solicitud del tramite de Apostilla o de Legalizacion ante el Ministerio de
Relaciones Exteriores, por cuanto estos datos son capturados de manera automatica y al ser expedida la
Apostilla o la Legalizacion, el trdmite concluye y no habra lugar a correccién ni devolucion de dinero.

Una vez generado y firmado digitalmente el documento por la Notaria y si todos los datos estén correctos, el
ciudadano debera ingresar en el sitio web del Ministerio de Relaciones Exteriores

https://tramites.cancilleria.qov.co/apostillalegalizacion/solicitud/inicio.asp
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Opcion “Documentos Electrénicos con firma digital” - “Documentos firmados en Notarias colombianas’,
seleccionar el pais de destino e indicar el cddigo de identificacion de 21 caracteres que le fue remitido por la
correspondiente Notaria al correo electronico proporcionado por el usuario para el tramite.

1.2. GENERALIDADES SOBRE EL TRAMITE VIRTUAL DE LA APOSTILLA O DE LA LEGALIZACION
ELECTRONICA

+ El tramite/servicio de apostilla o de legalizacion se gestiona 100% en linea desde la pagina web del
Ministerio de Relaciones Exteriores
https://lwww.cancilleria.qgov.co/tramites _servicios/apostilla_legalizacion _en linea

+ El ciudadano puede acceder al servicio cualquier dia y hora de la semana, desde cualquier lugar del mundo,
sin intermediarios y no se requiere la presencia fisica en ninguna de las etapas del procedimiento. El producto
final que se expide es una apostilla o legalizacién electrénica, dependiendo del pais de destino del
documento.

* Tanto la apostilla como la legalizacion cumplen el mismo objetivo: Avalar el origen del documento publico
base, al certificar la autenticidad de la firma y la calidad en que actud el funcionario publico al suscribir el
documento, firma que previamente debe estar registrada en la base de datos del Ministerio de Relaciones
Exteriores.

* Tanto la apostilla como la legalizacion son documentos que observan practicas internacionales que aplican,
para que un documento publico sea reconocido o surta efectos legales en el exterior.

+ Se requiere una Apostilla cuando el documento publico va a ser presentado en un pais que hace parte del
Convenio de 5 de octubre de 1961 por el que se Suprime la Exigencia de Legalizacion de los Documentos
Publicos Extranjeros, mas conocido como Convenio de la Apostilla, aprobado en Colombia por la Ley 455 de
1998.

* Se requiere una Legalizacién cuando el documento va destinado a un pais que no es parte del Convenio
de la Apostilla suscrito el 5 de octubre de 1961. En estos casos, el tramite requiere de mas pasos, siguiendo
una cadena de legalizaciones ante entidades de diferentes Estados. Sélo es valida para un pais.

* Solo se expide una apostilla 0 una legalizacién por documento.

+ La digitalizacién del documento debe ser completa, claray legible, se debe observar todo el documento sin
informacién cortada, ampliada, reducida, manteniendo las dimensiones y caracteristicas del documento
original en fisico.
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+ Sblo se aceptan varios documentos en un mismo PDF siempre y cuando éstos se encuentren mencionados
en el documento base como anexos o soportes. En caso contrario, se considera como excedido y debera
tramitarse cada documento de manera independiente.

* Los Unicos documentos que proceden a ser tramitados con autenticacion de copia o a la vista son los
indicados en el sitio web del Ministerio de Relaciones Exteriores, seccion Requisitos opcidn “autenticacion
de copia o a la vista". Para verificar los documentos puede ingresar al siguiente enlace:
https://www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/requisitos

+ Tenga presente que no corresponde realizar tramites de Apostilla o de Legalizacidén sobre documentos
publicos originales, a través de las notarias.

+ Cabe aclarar que algunos documentos publicos proferidos por Entidades del Estado, son sujeto de un
tramite de apostilla o de legalizacién a través del sistema de interoperabilidad directa entre el Ministerio de
Relaciones Exteriores y la entidad publica, lo cual permite su expedicion automatica y ostentan un
procedimiento distinto al notarial.

* En caso de dudas respecto a los documentos automaticos, el usuario podra consultarlos en el Sitio Web
del Ministerio de Relaciones Exteriores, seccién Requisitos, opcion “Documentos Electronicos con firma
digital” https://www.cancilleria.gov.co/tramites _servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/requisitos

* Respecto a los documentos de estudio, sélo proceden a ser tramitados a través de las notarias aquellos
documentos de educacion que no sean de competencia del Ministerio de Educacion Nacional, de las
Secretarias de Educacion, del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA o del Instituto Colombiano para la
Evaluacion de la Educacion ICFES.

Para mas informacion consultar en el siguiente enlace:
https://www.cancilleria.gov.co/tramites _servicios/apostilla_legalizacion_en_linea/requisitos
Opcion “Documentos de Educacion”.
* No se apostillan o legalizan documentos extranjeros. Solo se pueden tramitar formatos de otros paises
debidamente diligenciados por el usuario y con el respectivo reconocimiento de firma del solicitante.

+ Las traducciones oficiales elaboradas en Colombia que surten efectos legales en el territorio nacional, no
se apostillan o legalizan, debido a que la firma del traductor oficial ya es valida en el territorio nacional. Solo
se apostillan o se legalizan traducciones cuando estas requieran ser presentadas en el exterior, caso en el
cual se requiere el reconocimiento de firma al traductor oficial ante notario. La acreditacion de la calidad de
traductor oficial colombiano se encuentra regulada en el articulo 33 de la Ley 962 de 2005.
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* Nota: No se apostilla o se legaliza la sola traduccion de la Apostilla o Legalizacion sin que la acomparie el
documento base en el mismo archivo PDF, debido a que la Apostilla y Legalizacion colombiana se encuentra
en los idiomas oficiales establecidos por la autoridad central del Convenio de Apostilla— HCCH.

2. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO PARA LA EXPEDICION DE
LA APOSTILLA O DE LA LEGALIZACION DEL DOCUMENTO NOTARIAL

TITULAR

* Los nombres de los titulares se deben digitar de manera completa y en el orden que aparezcan en
el documento.

+ Cuando se indiquen dos titulares, éstos deben ir separados por barra diagonal (/).

+ Cuando sean mas de dos titulares, se debe indicar el nombre completo del primer titular, seguido de
la expresion “Y OTROS”.

DWTOS DEL DOCUMENTO A AFOSTILLAR

* TIPD DE DOCUMENTS A APOSTILLAR: (Manual | E|emples)

* TITULAR & TITULARES (Separados par | | (Exactamsente come sparece en o Documentol:

IDENTIFICADOR DEL DOCUMERTS Serial & cddige intarno del documantal :

* FECHA DL DO i in del 5

{5alo se permi pef menara 18 gl
Examinar.. Mos: e selecocrads sengin archive.
*ID AUTORIDAD: Posterisrenserts dube frmarle digitalme nte L misma persona.
41
FRANCISCO EDURRDD DUGUE D50RI0

Fuente: Sistema Intearado de Servicios v Gestion (SISG)
llustracion 16 Formulario para la Expedicion de la Apostilla o de la Legalizacién — Nombre

NUMERO DE DOCUMENTO
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* Todo documento que indique Numero, #, No, N, Cons, Cer, Cert, Numeral, folio, codigo de verificacion,
numero de radicado o los numeros que estén seguidos en cualquier parte del documento (ejemplo: esquina
superior o inferior a la derecha o izquierda) o que estén relacionados con el titulo del documento, se toma
como el nimero para apostillar o legalizar, y se digitan completos asi contengan algunas letras al principio.
Si el documento indica varios numeros sin que se pueda determinar cual es el principal, en el campo numero
de documento se dejara X.

OATOS DEL GOCUMENTD & AROSTILLER

* TIPQ OF DOCUNENTD & APDIETILLAR |Mansal | Bjemplos)

* TITULAR & TITULARES |Separadsns par [ | (Exsctaments coma aparece en =l Dacumenta);

IDEMNTIFICADGR DEL DOCUMENTD [Serial 6 e3dips interma del documenta) :

* FECHA DEL DOCUMENTO [Facha do anpedicion del decumants. |-

" OCUMENTO: (Solo se penmite Tormato  pdl menor a 10 Mgh
Cxaminar.. | Mo o ha soloccionade nirgin anchig,
"Il AUTORIDAD: Posteriormente debe firmario digitalmente [a sisma persona.

4411

FRAMNCISC D ELUARDD CUQLE DE0RI0

Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestion (S1SG)
llustracion 17 Formulario para la Expedicion de la Apostilla o de la Legalizacién — Nimero de Documento

FECHA DE DOCUMENTO

+ Se toma la de expedicion o de fiel copia, segun el tipo de documento.
+ Cuando tenga varias fechas, se indicaréa la fecha mas reciente del documento.
+ Si el documento no tiene fecha de expedicion, se tomara la fecha del acto notarial visible en el documento.
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+ La fecha debe ingresarse en formato dd/mm/aaaa.

* Fecha en documentos con autenticacion a la vista: Solo aplica para documentos que se puedan aprobar
con ese acto notarial. Primero se toma la fecha de la autenticacion y segundo la del documento, en caso de
no ser legible la anterior.

THATOS L ICWLAPRTO & ARIISTLLAR

* PO DE GOUMEHTO & AFOBTILLAR: Wi sl | Ejermplo)
“TITULAR 6 TiTULARES [Sesarades por || | B clomenie oo sparece on el Documental:

IDERTIFICALCE DEL DOCUMERTO (3 erial & i figs imterna del decusienta] -

* FECHA DEL DODUMENTE |Fidba d: capidioin dl dicumernito

“DOCUMENTO: [Selo 52 permite Sarmats p el mesora 10 Mg
Ecarningr:.  Hoose B alecdorado ningl schivg
00 BT BRI DT Pa et debre e marlo 8 gital simiba Lo mama perdana,

N

FRANDSCO CDUARD] CUGQLE LSO

Fuente: Sistema Integrado de Servicios y Gestién (S1SG)
llustracion 18 Formulario para la Expedicion de la Apostilla o de la Legalizacién — Fecha del Documento

A continuacién, se mencionan los diferentes documentos aprobados con firmas de Notarios:

DOCUMENTQS APROBADOS CON FIRMAS DE NOTARIOS PUBLICOS
Autorizados directamente
por la Notaria Titular del documento Nimero del Documento Fecha del documento

1 - -

Reglﬁlr.o Civil Inscrito Indicativo senal o folio Fecha de lafiel copia

Nacimiento
2 - - .

Regls_lro C.ml 1er contrayente / 2do contrayente Indicativo serial o folio Fecha de lafiel copia

Matrimonio
3 - P

Gl _C'iml Difunto Indicativo serial o folio Fecha de lafiel copia

Defuncion
. - R Fecha de la fiel copia si
4 Escritura Piblica Persona natural o juridica que la ) ) aplica o Ia fecha en quese
otorga Numero de la escritura .
otorgd
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5 Declaracién ;
Extraproceso (ﬁﬁgﬁﬁ"ﬂ?ﬁ:&?& el Numero de la declaracion Fecha de la declaracion
6 Certificacion Notarial Persona natural o juridica indicadaen | Nimero de la Fecha de expedicion dela
el documento certificacion certificacion
7| Libro de Registro devarios | it o personas beneficiadas o ) )
afectadas Numero del documento Fecha de la fiel copia
8 Edicto g
Persona natural o juridica indicadaen Nimero del documento Fecha en que se publict
el documento
g P
Certificado de Supervivencia | Persona natural Namero del certificado Fecha de 'expedlclon dela
certificacion
10 . ) . Fecha de expedicion dela
Certificado Fe de Vida Persona natural Namero del certificado certificacion
1 ) ) ) ) Fecha de expedicion del
Cédula Ciudadania Persona natural Namero del documento documento
12 L
Cédula de Extranjeria Persona natural Numero del documento Fecha de expedicion del
documento
13 o
Tarjeta de Identidad Persona natural Numero del documento Fecha de expedicion del
documento
14 5 i
Contrasefa Dpcumento de Persona natural Niimero del documento Fecha de expedicion del
Identidad documento
15 Comprobante de Documento en . Fecha de expedicion del
Trimite Persona natural Numero del documento documento
16 o Fecha de expedicion del
Poder Poderdante / Apoderado No tiene nimero documento
17 L
Cesidn Cedente / Cesionario Nimero de la cesion Fecha de expedicion del
documento
18 iuridiea indi icié
Estatutos Persona juridica indicada en el Niimero del documento Fecha de expedicion del
documento documento
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19 Todos los fitulares: Papa
vy Mama / Menor y
Permiso Salida Menor acompafiante Fecha de expedicion del
(cuando aplique y segun el No tiene nimero documento
contenido del documento)
Reconocimiento de firma y contenido en documento privado, o Autenticacion de copia
20 Certificacion Persona natural o juridica indicadaen el Nl]m_ero d_ef la Fecha de gxped_if:i()n dela
documento certificacion certificacion
. Persona natural o juridica indicadaen el ; . Fecha de expedicion dela
2 Constancia documento Numero de la constancia constancia
., Persona natural o juridica indicadaen el . -, .,
22 Declaracion documento Nimero de la declaracion Fecha de la declaracion
23 Carta Persona natural o juridica indicadaen el Niimero de Ia carta Fecha de expedicion dela
documento carta
2 Acta Persona natural o juridica indicadaen el Nimero del acta Fecha de expedicion delacta
documento
... ] R . Nimero de la Fecha de expedicion dela
25 Autorizacion Quien otorga la autorizacién fautorizado autorizacion autorizacion
% Format Persona natural o juridica indicadaen el Niimero del formato Fecha de expedicion del
documento formato
Si 45 d 5“?11 !Pi;.le 2| ; Fecha de expedicion del
27 Acuerdo 1500 mas de paot?gém icar lapnmera’y Namero del acuerdo acuerdo
Contratante / Confratista Fecha de expedicion del
28 Contrato Si son mas de 2 partes, indicar laprimera y otros Numero del contrato contrato
Parte 1/ Parte 2 Fecha de expedicion del
29 Convenio Si son mas de 2 partes, indicar laprimera y otros Numero del Convenio convenio
Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (601) 514 0313
Bogota D.C., - Colombia
http://lwww.supernotariado.gov.co
correspondencia@supernotariado.gov.co Pégina 28 de 31

Cédigo de Formato: SIG - FR-003 Version: 1 Fecha Aprobacién: 09-Jun-2025



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

Superintendencia de
Notariado y Registro

30 Informe Persona natural o juridica indicada en el informe Nimero del informe Fecha d?n?;ﬁ_ﬁg icion del
34 Resolucién Persona natural o juridica indicadaen la Nimero de Ia resolucién Fecha de expedicion dela
resolucion resolucion
32 Formula Persona juridica indicada en eldocumento Numero de la formula Fecha defg:{nilpﬁgcwon dela
13 Extracto Persona natural o juridica indicadaen el Nimero del extracto Fecha de expedicion del
documento extracto
% ST Persona natural o juridica indicadaen el Nimero del anexo Fecha de expedicion del
documento documento
Persona natural o juridica indicadaen el ) . Fecha de expedicion del
35 Consulta web documento No tiene nimero documento
. . Fecha de expedicion del
36 Carné Persona natural Numero del documento documento
kT4 Factura de venta Vendedor / Cliente Numero de factura Fecha deft;;ﬁgicwén dela
38 Garantia Garante / Deudor Numero del documento Fecha de expedicion del
documento
39 Pagaré Quien lo otorga MNimero del documento Fecha de expedicion del
documento
. Persona natural o juridica indicada en el . Fecha de expedicion del
40 Recibo de pago documento Nimero del documento documento
4 Libro Titulo del libro Mo tiene nimero Fecha del acto notarial
Sin Titular cuando es una autenticacion de
42 Fotografia copia. Cuando esun recor)oumlento de firma, el No tiene nimero Fecha del acto notarial
titular es la persona a quien se le hace el acto
notarial.
43 Articulo Nombre de la Entidad o quien loelabord No tiene namero Fecha del acto notarial
- Si es clara la empresa de la piezapublicitaria
44 Publicidad indicarla, en caso contrario, aprobar Sin Titular. No tiene nlimero Fecha del acto notarial
Correo o mensaje De / Para . } .
45 . Sin indicar cuentas de cormeo No tiene nimero Fecha del acto notarial
Certificacion . . Fecha de expedicién del
46 ETETRCRE T Estudiante Nimero del documento documento
47| Traduccion Oficial Persona natural o juridica indicadaen el Nimero de la traduceion Fecha de realiz?cién deh
documento traduccion

Tabla 1 Documentos Aprobados con Firmas de Notarios Publicos

DOCUMENTOS ASOCIADOS

No aplica.
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VERSION DE CAMBIOS
Cédigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacidn:
Se hace necesario ajustar la documentacion en el marco del
1 3de Octubre | fortalecimiento institucional con el fin de alinearlos al Sistema
de 2025 Integrado de Gestion y el nuevo modelo por procesos de la
Entidad.
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA Vo. Bo. Oficina Asesora de
Planeacion
Ivonne Julieth Valbuena Diaz .
Juan Sebastian Soler Espafia José Ricardo Acevedo Solarte Juan Sebastian Avi Santiago C Victori
Yaneth Constanza Rincon Pulido uan sebastian Aviia antiago .ampo victoria

Laura Ximena Cancino Fuentes.

Mario Perdomo Devia

Grupo de innovacion y Desarrollo
-OTI
Oficina de Tecnologia de la
Informacién — OTI
Direccion de Vigilancia y Control
Notarial

Jefe Oficina de Tecnologias de

la Informacion

Coordinador Grupo de
Innovacién y Desarrollo

Contratistas OAP

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Fecha: 22 de septiembre 2025

Fecha: 25 de septiembre 2025

Fecha: 30 de septiembre 2025

Fecha de Aprobacion: 3 de Octubre
2025
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