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INSTRUCTIVO SOLICITUD PARA PAPELERIA ESPECIAL DE NOTARIADO 

 
 

1. OBJETIVO 

 

Ejercer control sobre los activos de la Superintendencia de Notariado y Registro SNR, en 

lo relacionado con el manejo y distribución de la papelería notarial especial; asegurando el 

abastecimiento en el menor tiempo posible y sin inconvenientes que obstruyan la labor de 
las notarías que lo solicitan.  

 
2. DEFINICIONES 

 

- Serial de Registro Civil de Matrimonio: Es tipo formato de serial, está elaborado en 

polígrafos separables a 3 pares, tamaño 13 5/8 x 8 1/2 pulgadas (tamaño oficio), papel 

bond de 75 gramos, con dos tintas al frente (una negra litográfica y una fluorescente 

invisible y cero al dorso), entre la primera y segunda parte y segunda y tercera lleva 

intercalado papel mono carbón. Cada caja contiene (750) unidades. 
- Serial de Registro Civil de Nacimiento: Es tipo formato de serial, está elaborado en 

polígrafos separables a 3 pares, tamaño 13 5/8 x 8 1/2 pulgadas (tamaño oficio), papel 

bond de 75 gramos, con dos tintas al frente (una negra litográfica y una fluorescente 

invisible y cero al dorso), entre la primera y segunda parte y segunda y tercera lleva 

intercalado papel mono carbón. Cada caja contiene (900) unidades. 
- Serial de Registro de Defunción: PUNTO Es tipo formato de serial está elaborado en 

polígrafos separables a 3 pares, tamaño 11 x 8 1/2 pulgadas (tamaño carta), papel bond 

de 75 gramos, con dos tintas al frente (una negra litográfica y una fluorescente invisible y 

cero al dorso), entre la primera y segunda parte y segunda y tercera lleva intercalado 

papel mono carbón. Cada caja contiene (1000) unidades. 
- Serial de Registro de Defunción: LASSER Es tipo formato de serial está elaborado en 

polígrafos separables a 3 pares, tamaño 11x 8 1/2 pulgadas (tamaño carta), papel bond 

de 75 gramos, para impresión digital sin huecos de alimentación. 
- Libros varios: Caja por 10 libros, cada libro 300 hojas 
- Actas complementarias: 1 Caja con 4000 unidades 
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3. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

En este instructivo se encuentra el paso a paso para que las Notarías del país, realicen la  

solicitud de papelería notarial para el cumplimiento de sus funciones misionales, siendo 

una papelería oficial (Registro Civil de Matrimonio, Registro Civil de Nacimiento, Registro 

de Defunción y libros varios), la cual debe ser custodiada con ciertas medidas de 

protección y así mismo su uso controlado de manera estricta mediante seguimiento 

puntual y además garantizando la entrega de pedidos en el menor tiempo posible.  Cabe 

resaltar que este proceso se debe realizar en compañía del funcionario quien se 
encuentre a cargo de dicha papelería en conjunto con el personal de Almacén General.  

 
4. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO 

 

Para llevar a cabo la actividad del manejo y control de la papelería especial notarial se 
hace necesario establecer parámetros de acción y control, los cuales se describen a 
continuación de manera detallada especificando el paso a paso del proceso a seguir. 
 
 
Ingreso:  
 

Proceso que se realiza cuando se efectúa el contrato de adquisición de la papelería 
notarial especial (Registro Civil de Matrimonio, Registro Civil de Nacimiento y Registro de 
Defunción) por medio del Grupo de Administración Notarial o Grupo de Recaudos y 
Subsidios Notariales, según corresponda. Quienes informarán al grupo de Servicios 
Administrativos, mediante correo electrónico el proceso e indicarán y solicitarán 
autorización para el ingreso y recepción de los folios. 
 
Al recibir la papelería especial de notariado generada del proceso de compra, se verifica 
de manera física con la presencia de un funcionario de cada uno de los grupos según 
corresponda, contra las remisiones que anexe el proveedor. De presentar alguna 
inconsistencia, el funcionario delegado o encargado dejará la anotación en la remisión 
entregada por el proveedor y dará la indicación al funcionario de Almacén General, de 
cómo proceder; para lo cual no debe superar un lapso de tiempo mayor de 5 días hábiles 
para dar respuesta y subsanar el inconveniente. Se realiza el ingreso en la herramienta 
HGFI, (no se ha implementado) se reporta al coordinador del grupo de Servicios 
Administrativos y al grupo de Contabilidad para efectos de tramite posterior se procede 
con la organización en el espacio destino para tal fin en las instalaciones del Almacén 
General. 
 
Solicitud: 
 

La solicitud se realiza mediante un oficio emitido por la notaria, solicitando la papelería 
especial, si es nacimiento se enviara correo al Director de Administración Notarial, si la 
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solicitud es de folios de Matrimonio, Defunción o Libros Varios se enviara correo al 
coordinador del Grupo de Recaudos y Subsidios Notariales. 
El Director de Administración Notarial y el Coordinador de Grupo de Recaudos y 
Subsidios Notariales enviaran por medio de correo electrónico al funcionario o contratista 
del Almacén General encargado del despacho de la papelería Especial Notarial, los 
oficios con la solicitud de los pedidos de la papelería Especial Notarial. 
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Alistamiento: 

1- Para realizar el alistamiento; se recibe el correo de parte de los funcionarios delegados 

para el manejo de esta papelería donde autorizan la cantidad, tipo y destino de los folios a 

distribuir tanto a Nivel Nacional como en la ciudad de Bogotá, (Nada se puede enviar o 

entregar sin previa autorización). 

 
2- Para el despacho de folios de Defunción se debe mirar en el archivo de Impresoras 

Notarias, que tipo de impresora tiene la notaria para saber si se envía láser o punto. 
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3- Se realiza la planilla de alistamiento donde tomamos los seriales anteriores enviados, 

se aplican las respectivas fórmulas para que nos arroje el serial y caja que debemos 

tomar en el estante para enviar, nos debe coincidir con el rotulo de la caja en físico. 
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4- Paso seguido se organizan las cajas de manera física verificando tanto cantidad, como 

clase y seriales; se realiza el embalaje de las cajas de acuerdo a las especificaciones de 

la transportadora. 

 
5- Se entrega listado a los funcionarios de 472 para realizar las respectivas imposiciones 

y guías para los envíos a Nivel Nacional, de preferencia enumerando la cantidad de cajas 

que van a ser despachadas. 

6- Para las solicitudes de las notarías de Bogotá, se envían un correo informando que 

pueden designar a una persona que reclame los folios presentando carta de autorización 

con firma del notario, membrete y sellos originales, copia del documento de identificación 

de la persona autorizada para recoger en las instalaciones del almacén general los folios; 

para esto se realiza acta de entrega donde se registra el nombre de la notaria, destino y 

folios a entregar con sus seriales respectivos donde el representante de la notaria firma la 

entrega de la papelería con fecha, hora, nombre legible y número de documento. 

 Se realizan egresos en la herramienta HGFI (Herramienta de Gestión 

Financiera), se envía copia de manera física junto con los folios solicitados. 

Soportes: Al cumplir el anterior paso, y una vez se reciba el soporte de envió por parte de 

la transportadora, se procede a enviar vía correo electrónico a los funcionarios delegados 

que autorizaron el envío de la papelería notarial.  

Se guardan los documentos del envió en físico en la carpeta correspondiente, las planillas 

de envió muestran el número de guía, peso, cantidad, y valor; de igual forma se archiva 

de manera digital la información del envió. 
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Para las solicitudes de las notarías de Bogotá, se realiza el mismo proceso de archivo, se 

guardan las actas de entrega junto con la carta de autorización y copia de documento de 

identidad de la persona autorizada para reclamar la papelería especial notarial, tanto de 

manera física como digital. 
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Informes: Se procede a realizar la consolidación de la información para lo cual se maneja 

en formato Excel, donde se lleva el consecutivo de los seriales de los folios de 

Nacimiento, Defunción y Matrimonio; así como las cantidades de los otros folios que no 

llevan seriales (libros varios y actas complementarias), esta actividad se debe realizar de 

manera semanal para control en el almacén y se reporta de manera mensual al grupo que 

corresponda (Grupo de Administración Notarial o Grupo de Recaudos y Subsidios 

Notariales). 

En caso de reportarse durante el periodo descrito ingreso de registros nuevos se debe 

presentar el informe al área de contabilidad 
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