Superintendencia de
Notariado y Registro

ANEXO TECNICO DE RADICACION
ELECTRONICA (REL) ENTRE
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO (SNR) Y ENTIDADES
ADMINISTRATIVAS

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO Y REGISTRO

| Codigo: MP - ASPR-PO-01-GI-03 | Version:02 [ Fecha: 25 de Octubre de 2024 |

Cadigo de Formato: SIG - SGC -PO-01-GI-05-FR-04 Version: 03 Fecha de Elaboracion: 10 — 10 - 2024



EQUIPO DIRECTIVO:

ROOSVELT RODRIGUEZ RENGIFO
SUPERINTENDENTE DE NOTARIADO Y REGISTRO

DANIEL FERNANDO CRUZ GONZALEZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

ISABELLA ANDREA HERNANDEZ ARANDA
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL NOTARIADO

RODRIGO GERMAN ALEJANDRO LARREAMENDY JOERN
SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL REGISTRO

JOSE RICARDO ACEVEDO SOLARTE
JEFE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OLMAN JOSE OLIVELLA MEJIA
DIRECTOR TECNICO DE REGISTRO

EQUIPO DE TRABAJO DE LA DIRECCION
TECNICA DE REGISTRO

DIANA KATHERINE HURTADO ROBAYO
PAOLA PATRICIA LEON CORREA
CRISTIAN FELIPE ROMERO MORA

OCTUBRE 2024

Libertad y Orden

Republica de Colombia

Ministerio de Justicia y del Derecho

Superintendencia de Notariado y Registro

Cadigo de Formato: SIG - SGC -PO-01-GI-05-FR-04 Version: 03 Fecha de Elaboracion: 10 — 10 - 2024



Superintendencia de
Notariado y Registro

Contenido
1. INTRODUCCION .o et e e s s et e s s e e s s e e s ee e s esees e s es e ees e sees e s 7
2. JUSTIFICACION ..ot ee e s et ee e e s e e ees e ee e e s ee e eeeeeseee e eereeenens 8
3. OBJETIVOS DE LA RADICACION ELECTRONICA EN ENTIDADES ADMINISTRATIVAS................. 8
4. MARCO NORMATIVO .ottt et e et e e e et et et et eee et e reneeesees e et e e eeeeeeneenenneaneenennas 8
5. VIGENCIA DEL ACCESO A RADICACION ELECTRONICA = REL. ....ovvoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 10
6. POLITICAS Y CONDICIONES DEL USO DE RADICACIPON ELECTRONICA ......oovoeveeeeereereenn, 10
7.  OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD ADMINISTRATIVA ..ottt 11
8. OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO: .....ooveevveeen 12
9. ALCANCE TECNOLOGICO ..o e eeeee e s e s e s s s e s es s ses s 13
10. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES ...ttt 13
11. W ALOR ..ottt ettt e et e e et e ettt ettt et et e ete et et e et et e et et eneeeeeeaeareens 13
12. FLUJOS DE INFORMACION Y COMPONENTE TECNOLOGICO.......oeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeereeon, 13
12.1 Roles de Entidades Administrativas asociadas a l0s usuarios requeridos............coveerervreereerenans 16
12.2 Especificaciones Técnicas para el Cargue Documento Digitalizado (Escaneado) o Electrénico..... 16
12.3 Documentos Digitalizado (ESCANEAA0)...........cceururrririiieirinreeis e 16
12.4 DOCUMENTOS EIBCIIONICOS ...ttt ettt ettt e et e e e e st e et e e e er e e et e reeenneeeereeneeenees 17
13. RADICACION ELECTRONICA REL ... s s ees s es s eee s s s 18
13.1 Organizacién y orden del documento digitalizado/EIeCtrOniCO............ccovvvvvrieirieeeeeeeeeeeeeenes 20
13,2 INICIAT PTOCESO ...ttt ettt et et et e et e et e e e et e et e e et e e e teeeaeeneee et eereenneereeenneeseeeaneennes 20
14, PRELIQUIDACION ...t eee et es e s s s s e es e ee s seesseee s e eseeeseesseeeens 21

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

Bogota D.C., - Colombia Pagina 3 de 40
http://lwww.supernotariado.qgov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Caodigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GIl-05-FR-04 Version: 03 Fecha de Elaboracion: 10 — 10 - 2024


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

Notariado y Registro

141 INEEIVINIENTES ...t 21
14.2 ACLOS Y MAIICUIAS. ... 22
14,3 APIODACION. .......ceiviicieiee bbbttt sttt et 26
14.4 Pago Impuesto de Gobernacion (Si @pliCa)............cccccceiiriririiiieiesessse s 28
14.5 Pago de Derechos de Registro (Si ApliCa).........cvuruiriiiiiieiiiieesseesis e 31
14.6 RAAICACION ...ttt bbbt 34
14.7 Proces0 de REJISIIO .......viuieirieiriieeetr bbbt 35
14.8 Mayor Valor (Si APlICA) .......c.cuiuriririiieeeir b 35
14.9 Finalizacion del TrAMILE. .........cciiice e 36
15, GLOSARIOD ...ttt 37
16, BIBLIOGRAFIA ..........oooevoeeeeeeeceeeee e esss s eenesssenessenns 39

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

Bogota D.C., - Colombia Pagina 4 de 40
http://lwww.supernotariado.qgov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Caodigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GIl-05-FR-04 Version: 03 Fecha de Elaboracion: 10 — 10 - 2024


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

Superintendencia de
Notariado y Registro

TABLAS

Tabla 1. Roles Entidades AdMINISIrAtiVAS .........c..ceeuiiiiiicece e 16
Tabla 2. Especificaciones técnicas para la Digitalizacion de DOCUMENLOS...........cocrerrririreeerrsreeeeee s 17
ILUSTRACIONES

llustracion 1. Proceso de informacion Entidades Administrativas REL - SNR.............cccooiinninncecen, 14
llustracion 2. Botones de @CCESO GIMBCLO ...........ceuiiuririiieiiir bbb 15
llustracion 3. Pantalla de autenticacion de USUANIO.............coeciciricrcece s 16
llustracion 4. Mensaje de DIENVENITA. ...........ccuiiuriieiriee bbb 19
llustracion 5. HOMe del @pliCAtIVO. .........c.ccciiiiii et 19
llustracion 6. Ruta de aCCES0 @ NUEVO PIOCESO. ........vveveveeeierererieiesesisesassetesesesee s s s s sssssesesesssssessssssssssssesesesesessssnens 20
llustracion 7. Modulo Ingreso y Preliquidacion Informacion y cargue de documento ...........cocveveneirniesncnninennns 20
llustracion 8. Vista Cargue de Escritura (Tamafio Maximo Permitido 115 Megabytes).........cccovvvvienniernienireinnnns 21
llustracion 9. Mensaje de advertencia vencimiento Impuesto de RegiStro.........cccvvvvccrnensicccecss e, 21
llustracion 10. Vista Ingreso de Informacion INErVINIENES ..........c.cvieriiree s 21
llustracion 11. Vista Formulario Informacion de 10S INtervinientes............coviincneee e 22
[lustracion 12. Vista AQregar ACIOS ..ottt 23
[Tustracion 13. Vista AGIEGAr ACIOS .........ccueurueriririreeie ettt ettt s et s e s et e seas 23
llustracion 14. Vista Matriculas ASOCIadas @ 10S ACIOS. .........cvvuirririiieiriieee s 24
llustracion 15. Vista AGregar MAtrICUIAS ............cciieiriiieiec s 24

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

Bogota D.C., - Colombia Pagina 5 de 40
http://lwww.supernotariado.qgov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Caodigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GIl-05-FR-04 Version: 03 Fecha de Elaboracion: 10 — 10 - 2024


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

Superintendencia de
Notariado y Registro

llustracion 16. Vista Matricula Verificada.............coeiiiccce e 25
llustracion 17. Campo ObSErvaciones de INGIESO0.........ccuiviiiiiiiriieteeer sttt r s b 25
llustracion 18. Boton Liquidaciones Devueltas (proceso de aprobar)............cccerrreeeirnnnnseseess e, 26
llustracion 19. Boton Procesar (proCeso de @proDar)..........cccvuicecuciereiiiieieieseeieisisss ettt ae s 27
llustracion 20. VisualizaCion de ESAAOS ...........ceuriririiicrce s 27
llustracion 21. Historico de 108 EStados del ProOCESO............c.cuuieiciiriciscisieceese e 28
llustracion 22. Menu Pago de Impuesto de GODEMACION.............ccvieiriiirieeeiees e 28
llustracion 23. Pago de IMpuesto de REJISIIO. ...t 29
llustracion 24. Cargue de recibo de impuesto de reGISIIO .........cicuieeiiiiccce e 30
llustracion 25. Fecha del pago por parte del SOIICILANEE ........c.cveeeerieriiicccce s 30
llustracion 26. Visualizador de opcidn de descarga o pago de recibo con la liquidacion de derechos de registro....... 31
llustracion 27. Liquidacion de derechos de reGIStrO ..o 31
llustracion 28. Visualizador de recibo con liquidacion de derechos de registro...........coevrrinnennesnenees 33
llustracion 29. Visualizador de recibo con liquidacion de derechos de registro............ocererrnnnccncsrnnceeeen, 33
llustracion 30. Recibo de Caja - Derechos de REJISIO. ..o 34
llustracion 31. Visualizador Mayor Valor (modulo Visor DOCUMENTA) .........cvviueiirrierieirceeceeseeeisse s 35

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

Bogota D.C., - Colombia Pagina 6 de 40
http://lwww.supernotariado.qgov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

Caodigo de Formato: SIG-SGC-PO-01-GIl-05-FR-04 Version: 03 Fecha de Elaboracion: 10 — 10 - 2024


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

Superintendencia de
Notariado y Registro

1. INTRODUCCION

El presente documento tiene por objetivo establecer una estrategia para la exposicion de los servicios de
cooperacion entre la Superintendencia de Notariado y Registro, en adelante SNR y las Entidades
Administrativas competentes, que generen documentos objeto de registro.

En el marco de la estrategia de aplicativo Radicacién Electronica en adelante REL, se documenta el presente
anexo en el cual se modelan sus flujos de informacion existentes, asi como los mecanismos que seran
aplicados para la radicacion de tramites objeto de registro propios de la Entidad originadora del documento,
siempre que se demuestre el manejo de REL esté enfocado para los fines misionales de la misma.

Con este anexo se busca garantizar y establecer un medio virtual de radicacion de tramites objeto de registro
de Entidades Administrativas de orden nacional en virtud de la politica de Gobierno Digital. Asimismo, para ello
se establece un lenguaje comun de informacion con los estandares técnicos definidos por la Direccién de
Gobierno Digital del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (MinTic), al cual, ademas,
se aplica el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacién, asi como los criterios de seguridad y
confianza digital conforme a las politicas de proteccion de datos definidas.
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2. JUSTIFICACION

La Superintendencia de Notariado y Registro ha dispuesto el aplicativo de Radicacién Electrénica REL con el
fin de contribuir y mejorar el proceso de radicacion de tramites ante las Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos entre las Entidades Administrativas de orden nacional y la SNR, y en busqueda de una articulacién
para la gestion registral de manera oportuna, agil y eficiente de los servicios.

Este servicio opera a través del sitio web https://radicacion.supernotariado.gov.co/app y esta enmarcado en el
flujo de informacién descrito en el numeral 5 del presente documento.

3. OBJETIVOS DE LA RADICACION ELECTRONICA EN ENTIDADES ADMINISTRATIVAS

e Apoyar el tramite de “Registro de instrumentos publicos” a cargo de la Superintendencia de Notariado y
Registro con respecto a la Radicacion y Notificacidn de los actos administrativos.

o Contribuir en la politica de simplificacion de tramites de la SNR.

e Blindar el recaudo de la SNR.

e Brindar seguridad a la informacién juridica del documento sujeto a registro.

o Establecer la cooperacion entre las Entidades Administrativas y la SNR a través de canales virtuales.

4. MARCO NORMATIVO

Que el inciso 3 del articulo 113 de la Constitucidn Politica determina que los diferentes drganos del Estado
tienen funciones separadas; sin embargo, colaboran de manera arménica para la realizacién de sus fines.

Que el inciso 2 del articulo 209 ibidem refiere que las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

Que en el articulo 11 del Decreto 2723 de 2014 a través del cual se establecen como funciones de la
Superintendencia, entre otras las siguientes: “19 Fijar los estandartes de calidad requeridos para la prestacion
de los servicios publicos notarial y registral. 20. Implementar sistemas administrativos para lograr la eficiente
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prestacion del servicio publico de registro de instrumentos publicos procurando su racionalizacion y
modernizacion (...)”

Que el articulo 20 ibidem, reglamenté las funciones de la Direccién Técnica de Registro, entre las que se
encuentran las siguientes: “10. Proponer los mecanismos para desarrollar la politica de simplificacion de
trdmites asociados al proceso de registro, la prestacion de un servicio publico registral de excelencia y el
mejoramiento continuo. 11. Adoptar las medidas para apoyar a las Oficinas de Registro con el fin de evitar la
afectacion de la prestacion del servicio publico registral.

Que la modernizacion de la administracion publica implica la adopcion de estrategias que promuevan la
interoperabilidad de los sistemas de informacion de las Entidades del Estado y sinergias para aumentar su
eficiencia, mejorar la atencion al ciudadano y ahorrar en tramites, procesos y procedimientos que no sean
necesarios para el desempefio de sus funciones esenciales.

En este orden de ideas el articulo 8 del Decreto 2106 de 2019 a través del cual se dictan normas para
simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica determina la obligacién de uso de los canales digitales entre autoridades cuando estas los habiliten,
para el cumplimiento de sus competencias.

Que el articulo 15 del Decreto Ley 019 de 2012, sefiala que: “ACCESO DE LAS AUTORIDADES A LOS
REGISTROS PUBLICOS. Las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas o presten
servicios publicos pueden conectarse gratuitamente a los registros publicos que llevan las entidades
encargadas de expedir los certificados de existencia y representacion legal de las personas juridicas, los
certificados de tradicién de bienes inmuebles, naves, aeronaves y vehiculos y los certificados tributarios, en las
condiciones y con las seguridades requeridas que establezca el reglamento La lectura de la informacion
obviara la solicitud del certificado y servira de prueba bajo la anotacion del funcionario que efecte la consulta.”

Que la Ley 1579 de 2012, por medio de la cual se expide el Estatuto de Registro de Instrumentos Publicos y se
dictan otras disposiciones, establece en su articulo 15, lo siguiente: “RADICACION DE DOCUMENTO O
TITULO ViA ELECTRONICA EN LAS NOTARIAS, DESPACHOS JUDICIALES O ENTIDADES ESTATALES.
Una vez otorgado un titulo o documento de los relacionados en el articulo 4o, el Notario, la autoridad judicial,
administrativa o estatal competente, a peticion de cualquiera de los interesados 0 de manera oficiosa, podra
radicarlo en el sistema de informacion de registro o sistema adoptado para tal fin, remitiendo via electronica a la
oficina de registro la copia del documento o titulo digitalizado con firma digital, asi como los soportes
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documentales del cumplimiento del pago de los impuestos y derechos establecidos en la ley y decretos
reglamentarios.”

Que conforme lo anterior y atendiendo la estrategia “Estado Simple Colombia Agil” del Gobierno Nacional, la
Superintendencia de Notariado y Registro desde el afio 2019 dio inicio al desarrollo del aplicativo de Radicacion
Electronica — REL, el cual se encuentra a la fecha implementado en 193 de las 195 Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos del pais, con el objetivo de optimizar la radicacién de documentos sujetos a registro,
brindando seguridad juridica y asegurando el recaudo de la entidad a través de medios electronicos, Aunado a
lo anterior el aplicativo de Radicacion Electrénica — REL, apunta a la simplificacion de los canales de acceso al
servicio publico registral a las entidades de los érdenes, Nacional, Departamental, Distrital, Municipal y usuarios
del servicio.

5. VIGENCIA DEL ACCESO A RADICACION ELECTRONICA - REL.

El presente acuerdo de servicio tendré una duracion de cuatro (4) afios, contados a partir de la suscripcion de
este por parte de las entidades participantes.

6. POLITICAS Y CONDICIONES DEL USO DE RADICACION ELECTRONICA

El usuario autorizado en el aplicativo de Radicacién Electrénica debe acogerse a las siguientes politicas y

condiciones de uso:

e LA ENTIDAD ADMINISTRATIVA, debera suministrar a la SNR un correo institucional a fin de ser utilizado
como canal principal receptor de las comunicaciones emitidas por el aplicativo a cada uno de los tramites
creados por la Entidad originadora del documento.

e La Superintendencia de Notariado y Registro permitira el acceso a los servicios del aplicativo de Radicacion
Electronica de conformidad con el “Protocolo Técnico de REL entre SNR y Entidades Administrativas’
competentes, anexo al presente Acuerdo.

e El usuario autorizado se comprometera a, no comercializar, ni suministrar, ni utilizar indebidamente la
informacidn que haya conocido a ningun titulo frente a terceros ni en provecho propio.

e Debera adoptar, las medidas de seguridad frente al usuario y contrasefia asignados que garanticen un uso
adecuado, evitando su pérdida, robo, sustraccion o utilizacion no autorizada, su uso debe estar orientado
en cumplir con las funciones legalmente asignadas.

e Seréresponsable de las transacciones realizadas por medio del usuario asignado.

4
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El usuario y contrasefia es personal e intransferible.

Se acogera a las Directrices dadas por las directivas de la SNR frente al aplicativo REL

La Superintendencia de Notariado y Registro, de acuerdo con las politicas de uso, tiene la facultad de
bloquear el acceso o eliminar cualquier contenido que considere inmoral, ilegal 0 que pueda afectar la
informacion registral que administra.

El uso indebido o la violacion de las condiciones de manejo establecidas de las contrasefias asignadas y/o
del aplicativo informético, daran lugar a la imposicion de sanciones legalmente establecidas; asi como la
cancelacion inmediata del usuario asignado

7. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD ADMINISTRATIVA

Ademas de las obligaciones legales, LA ENTIDAD ADMINISTRATIVA, se obliga para con la Superintendencia
de Notariado y Registro, a:

Observar y cumplir la normatividad y regulaciones de cualquier orden, en lo relativo al uso adecuado del
aplicativo al cual accederé en virtud de la ejecucién del presente Acuerdo de Servicio.

Garantizar el cumplimiento de los manuales, procedimientos y protocolos establecidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, asi como los propios, a fin de permitir una adecuada prestacién
del servicio registral, debiendo informar de manera inmediata cualquier irregularidad que se presente, con
el objetivo de que se adopten las medidas que correspondan.

Garantizar que los usuarios y sus contrasefias, sean utilizadas exclusivamente por el personal autorizado;
debiendo informar de manera inmediata cualquier cambio, cese o modificacion a su Supervisor y a la
Superintendencia de Notariado y Registro, so pena del inicio de las acciones disciplinarias o legales que
puedan corresponder por la falta de dicho reporte.

Designar al personal calificado, para asistir a las jornadas de capacitacion organizadas por la
Superintendencia de Notariado y Registro, como herramienta de trabajo para la ejecucion del presente
Acuerdo de Servicio.

Realizar los requerimientos de informacién, solicitudes, a través de los canales establecidos por la
Superintendencia de Notariado y Registro, para tal fin. (Oficio o al correo electrénico
soporte.rel@supernotariado.gov.co.)

Disponer y proveer los equipos, canales de comunicacion y personal necesarios, para el uso adecuado de
la plataforma.
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Implementar los mecanismos necesarios, para adecuarse a las necesidades técnicas y tecnoldgicas que en
materia de disposicion de informacion realice la Superintendencia de Notariado y Registro y el Gobierno
Nacional.

Establecer en los documentos sujetos a registro un paragrafo a través del cual el usuario autorice o no la
notificacion electrénica de conformidad con el articulo 56 de la ley 1437 de 2011.

Las demas que se establezcan en la ley, el presente Acuerdo de Servicio, Procedimientos y/o Manuales
implementados por la Superintendencia de Notariado y Registro.

PARAGRAFO: La omisién en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones a cargo de la parte beneficiaria
de la informacion, es causal de terminacion anticipada del presente Acuerdo de Servicio por parte de la
Superintendencia de Notariado y Registro, sin necesidad de requerimiento previo y sin perjuicio del inicio de las
demas acciones legales, disciplinarias o penales a que haya lugar, en contra del personal autorizado o
encargado de la supervision, segun se determine; siendo suficiente la simple comunicacién por escrito por
parte de la Superintendencia a la otra parte.

8. OBLIGACIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO:

Permitir el acceso al aplicativo de Radicacion Electrénica — REL via web.

Atender las solicitudes de soporte sobre el aplicativo REL, de conformidad con los Niveles de Servicio.
Asignar los usuarios y contrasefias, unica y exclusivamente al personal autorizado por la Entidad
Administrativa a través del supervisor del presente Acuerdo.

Suministrar la informacion y apoyo técnicos que se requieran, la metodologia y la capacitacién necesaria
para facilitar el entendimiento y el acceso a los aplicativos.

Una vez firmado el acuerdo por las partes, se entregaran los siguientes documentos.

Formato de Creacion de Usuarios de Radicacion Electronica —REL — Entidades Administrativas.

“Protocolo Técnico de REL entre SNR y Entidades Administrativas”

“Guia radicacion electrénica REL” PROCESO: Registro de Instrumentos Publicos

‘Requisitos de Radicacion Electronica — REL”
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9. ALCANCE TECNOLOGICO

Para el uso de la aplicacion habilitada por la Superintendencia de Notariado y Registro, la Entidad
Administrativa debera disponer:

e Acceso a internet, navegador (Preferiblemente Google Chrome).
e Usuarioy clave.
e Hardware necesario.

10. TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES

En relacion con el tratamiento de datos personales la SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
debe dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y a los siguientes deberes:

e Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data

e Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento

e Permitir el acceso a la informacién Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella, previo
diligenciamiento del formato creado para la asignacion de usuarios

¢ Informar cuando se presenten violaciones a los codigos de seguridad y existan riesgos en la administracién
de la informacion de los titulares

11. VALOR

El acuerdo de servicio por medio del cual se suscribe el presente no genera valor econdmico teniendo en
cuenta que con la suscripcion de este no se hara ejecucién de recursos publicos para las entidades
participantes.

12. FLUJOS DE INFORMACION Y COMPONENTE TECNOLOGICO

REL como aplicativo de apoyo de la SNR se encuentra construido bajo Java 8 y toda su infraestructura permite
que la comunicacién entre otros sistemas se pueda realizar mediante Servicios Web usando SOAP o REST y
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es administrado por el proveedor tecnoldgico designado a través de un convenio de reciprocidad con
Bancolombia.

El flujo de informacién entre las Entidades Administrativas y la SNR se realiza en serie y su compendio
formaliza la primera etapa de registro, la Radicacion.

Documento Pago Impuesto de
objeto de Preliquidacion Registro
registro

¢

ENTIDAD
ADMINISTRATIVA

Pago Derechos de
Registro

Aprobacion
Comunicacion,
Notificacion y
Entrega

RADICACION
ELECTRONICA

Proceso de

Radicacion Registro

> Y < R <
FOLIO IRIS

llustracién 1. Proceso de informacion Entidades Administrativas REL - SNR

SISTEMAS MISIONALES
ORIP

Fuente: Elaboracion propia para el presente documento, abril de 2023

El servicio de REL es un servicio WEB que funciona en cualquier navegador (se aconseja manejar Google
Chrome, Microsoft Edge, Safari, Opera) con versiones superiores a 2018, funciona en cualquier sistema
operativo y como lector de PDF se requiere Adobe Acrobat Reader versiones recientes.
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Para acceder a la plataforma se debe ingresar a URL https://radicacion.supernotariado.gov.co/app, donde se
puede realizar pagos, Consultar procesos o generar Certificados, todo con el NUmero de Identificacion Registral

en adelante NIR.

llustracién 2. Botones de acceso directo

El NIR ademas de obedecer al consecutivo Unico numérico, que distingue e identifica a cada tramite en REL,
permite consultar y hacer seguimiento al estado de éste, en tiempo real a través de la pagina web del aplicativo

https://radicacion.supernotariado.gov.co

Para poder iniciar procesos de documentos sujetos a registro debe contar un usuario y contrasefa,
previamente solicitado, autorizado por la Entidad a la cual pertenece y creado por la SNR.

Q

Autenticarse Recordar Clave
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llustracién 3. Pantalla de autenticacién de Usuario

Para la creacion, modificacion e inactivacion de usuarios se debe diligenciar el formato establecido adjunto al
presente anexo, el cual se debe enviar al correo soporte.rel@supernotariado.gov.co

12.1 Roles de Entidades Administrativas asociadas a los usuarios requeridos

ROL FUNCION ENTIDAD ADMINISTRATIVA

LIQUIDADOR ENTIDAD Preliquidador de derechos de registro y Seguimiento

PAGADOR Pagador de derechos de registro y seguimiento

Tabla 1. Roles Entidades Administrativas
12.2 Especificaciones Técnicas para el Cargue Documento Digitalizado (Escaneado) o Electrénico

El archivo debe allegarse en formato PDF de forma que resulte visible todo el texto contenido en cada una de
las hojas del documento, evitando espacios en blanco que no corresponden al instrumento.

El documento no debe tener hojas en blanco

Este documento debe ir firmado digitalmente, con la firma de la Entidad Administrativa, en caso de ser
documento electrénico, debe contener todas las firmas electronicas y la firma digital.

12.3 Documentos Digitalizado (Escaneado)

Los documentos digitalizados en las Entidades Administrativas deben cumplir con las especificaciones técnicas
suministradas por la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Entidad a través de la Circular No. 5740 de
2017, que a continuacion se detallan, con la finalidad que el almacenamiento del documento digital
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(escaneado) en el sistema de gestion documental de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos se
realice de manera optima:

OPCION RECOMENDACION
RESOLUCION 200 x 200
TIPO BLANCO Y NEGRO
UMBRAL 83
BRILLO MEDIO
CONTRASTE BAJO
ORIENTACION VERTICAL
FORMATO PDF SIMPLE

Tabla 2. Especificaciones técnicas para la Digitalizacion de Documentos

De igual forma y para los mismos fines, no se debe digitalizar los documentos a COLOR - ESCALA DE
GRISES, por cuanto el tamafio final de estos excede las especificaciones recomendadas para consulta, dando
lugar a la finalizacion del tramite con nota devolutiva definidos por la SNR.

Los documentos tipo digitalizados (escaneados) que obedecen a los instrumentos autorizados por canales
fisicos, que contienen firmas mecanogréficas (fisicas y rubros impuestos sobre el papel) tanto de Notario como
de otorgantes/intervinientes y que previo al cargue en el aplicativo REL, son escaneadas en formato PDF y
posteriormente firmadas con certificado de firma digital (token) por parte del Notario Unicamente. Esta firma
digital, no se ve representada en un grafo o rubrica necesariamente, 0 no requiere de una mencion exclusiva de
su estampa en el documento.

Nota: El funcionario encargado de aprobar o rechazar la preliquidacion debe validar que el documento adjunto
cumpla con las especificaciones dadas en la referida circular.

12.4 Documentos Electrénicos

En cuanto a los Documentos de tipo Electrénico, se cargaran al aplicativo REL a color, siendo este su formato
original de creacion hasta tanto se impartan lineamientos especificos sobre la materia.
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Los Documentos de tipo electrénicos, cuya extension, otorgamiento y autorizacién, se realiza de forma
completa en ejercicio de la prestacion del servicio publico notarial por medios digitales, por lo cual, llevan firmas
electrénicas de otorgantes/intervinientes, ademas de la firma digital del Notario, los cuales es posible que no
contengan rubricas o grafos en su contenido, pero que al ser documentos electronicos resultan totalmente
validos con la imposicion de métodos de firmado electronicos.

13. RADICACION ELECTRONICA REL

Es un servicio de apoyo registral para las Notarias, Autoridades Judiciales y Administrativas competentes, que
permite la radicacion virtual de actos, titulos y documentos objeto de inscripcidn en las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, puesto a disposicidon para la ciudadania, facilitando, garantizando y modernizando el
servicio registral brindando seguridad y ampliacion de medios de pago y cumpliendo con los aspectos legales y
documentacion necesaria para realizar dicho proceso.

El estatuto registral (ley 1579/12) en su articulo 15 habilita la radicaciéon de documentos o titulos via
electrénica en las notarias, despachos judiciales o entidades estatales, a peticion de cualquiera de los
interesados 0 de manera oficiosa, podra radicarlo en el sistema de informacién de registro o sistema
adoptado para tal fin, remitiendo via electrénica a la oficina de registro la copia del documento o titulo
digitalizado con firma digital, asi como los soportes documentales del cumplimiento del pago de los
impuestos y derechos establecidos en la ley y decretos reglamentarios.

El aplicativo acogiéndose a la Ley 1437 de 2011 y la Ley 1755 de 2015, realiza Notificaciones Electronicas
siempre y cuando en el cuerpo del instrumento se acepten las Notificaciones Electrénicas, dando a conocer
y adjuntando la finalizacién del Tramite/NIR via correo electrénico, en caso de no aceptar las Notificaciones
Electrénicas, se dara a conocer la finalizacién via correo electronico, dando un plazo de 10 dias para
Notificarse presencial mente en la ORIP, si pasado ese periodo no se notifica, se envia correo electronico
adjuntando la finalizacion y dando por Notificado el Tramite/NIR.

El usuario de la Notaria, Autoridad Judicial y Administrativa competente debe iniciar sesidn en el aplicativo de
Radicacion Electronica para iniciar sus procesos de registro.

Al ingresar, se abre una ventana emergente en el que se comunica cualquier novedad del aplicativo y su
servicio.
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Bienvenido ®

=]

Informacion importante

Bienvenida, 2l aplicativo REL se encuentre habilitado en el horario de 08:00 2 16:00, adicionalmente recuende que si
rezlizz 2l pago despuds de las 1600, se genarard 2l radicade en La(s) oficings) corespondiznz(s) 2l diz siquisnte habil A=
misma, si realiza el page &l dltimo dia permitide por el Impuesto de Registro, el recaudo solo estaré habilitade hastz les
14:59; garentizando este misma diz la redicacion del documents y evitands = devoludicn de su srdmite.

llustracién 4. Mensaje de bienvenida.

En la pagina inicial, muestra Los datos del usuario logueado, cantidad de tramites realizados en REL,
estadistica de radicaciones y datos de seguimiento.

:“—' gaiza;mes pendientes :O 7 I 481 {? 1540507

Aprobaciones pendientes ® Notarias Integradas Tramites

Radicaciones Bogota D.C.
| ) .,
p L8
H \ .
§ \ Informacion importante a
2 N =
2 e adicienzlmente T - c .=
3w g S, - o i
i = \ . \\ P o B 2 2 @aupemotariade.goveo
- 14585 iz 52 IS O dicacion del cocu ¥ o 1a devolucién &
N e “"f-\—b;\__o il B Su tramic
: ' [r— h h ' ==

llustracidn 5. Home del aplicativo.

Para iniciar el proceso se debe ir a Menu -> Ingreso y preliquidacion -> Nuevo proceso, asi:
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X SNR: RADICACION CLECTRONICA oo e s v

Mena Principal

Ingreso y Praliquidacién

llustracion 6. Ruta de acceso a nuevo proceso.
13.1 Organizacion y orden del documento digitalizado/Electrénico

El orden se debe definir con cada Entidad administrativa dependiendo los tipos documentales y actos a
registrar, con ello se debe especificar un estandar de los documentos. (ver anexo por Entidad)

13.2 Iniciar Proceso

Se diligencia la informacion bésica del documento objeto de registro y realizar el cargue del documento con
firma digital.

Informacién del documento Documentos

Proceso normal - . DD-MM-AAA o =]

llustracién 7. Modulo Ingreso y Preliquidacién Informacién y cargue de documento
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Cargue de documento principal ®

4 Seleccionar ‘

115
No

llustracion 8. Vista Cargue de Escritura (Tamafio Maximo Permitido 115 Megabytes)

Si al momento de diligenciar la informacién, la fecha del documento supera los dos meses de expedicion, el
sistema muestra la siguiente advertencia.

Advertencia x|

La fecha del documento presenta extemporaneidad para impuesto de registro, hasta no cancelar los intereses no podra generar el
recibo de derechos de registo ni la radicacion del documento

Aceptar

llustracién 9. Mensaje de advertencia vencimiento Impuesto de Registro

14. PRELIQUIDACION

14.1 Intervinientes

Se da clic en el botén agregar para acceder al formulario de edicion de intervinientes.

Intervinientes

TipoDoc.  Documento Celular Tipo Notif. Correo  Notif, Elec ®

(Lof1) 5 v

llustracién 10. Vista Ingreso de Informacién Intervinientes
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En este formulario se ingresa la informacién de los intervinientes. Es obligatorio ingresar:

e Como minimo el primer nombre y apellido de cada parte integrante del negocio juridico, por ejemplo, en
la compraventa, el nombre y apellido de uno de los compradores y de uno de los vendedores. En caso
de que sobre el inmueble de que trata el negocio se haya constituido una hipoteca, se incluira también
el nombre del acreedor hipotecario y en la adjudicacion en sucesion, el nombre y apellido del causante
y por lo menos el nombre y apellido de uno de los herederos y/o su apoderado.

e Correo Electronico: se debe validar que el correo corresponda al interviniente, en el caso contrario,
de no contar el otorgante interviniente con direccion de correo electronico, la Entidad Administrativa
podra ingresar el correo institucional

¢ Notificacion Electrénica

edicion interviniente 3

llustracién 11. Vista Formulario Informacion de los Intervinientes

14.2 Actos y Matriculas

Una vez cargado el documento en el aplicativo por parte de la Entidad Administrativa, le corresponde diligenciar
la informacion del o los actos juridicos contenidos en el documento sujeto a registro y a cada uno de dichos
actos, se le asociara la o las matriculas inmobiliarias correspondientes, de forma que el sistema lleve a cabo la
preliquidacion adecuada de los derechos de registro por cada circulo registral.
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En todo caso, las inquietudes que surjan respecto del proceso de liquidacion pueden ser elevadas a la
direccién de correo soporte.rel@supernotariado.gov.co y planteadas en las correspondientes jornadas de
capacitacion especificas sobre liquidacion.

Es importante seleccionar los cddigos de los circulos registrales correctamente, puesto que, al momento de
pagar los derechos de registro (si aplica), el NIR Numero de Identificacion Registral Unico del tramite en el
sistema, se radicara en la ORIP que se indique en el aplicativo por parte de la Entidad Administrativa
generando asi un Turno en ella, que en caso de no pertenecer generara al final del tramite una nota devolutiva
con la causal “La matricula no corresponde al circulo registral”, Io que ocasiona necesariamente una solicitud
de devolucion de dinero (si aplica) en dicha ORIP y en consecuencia, se debe adelantar nuevamente el tramite
desde el inicio en la Oficina de Registro a cuyo circulo se encuentra la matricula, causando posibles
extemporaneidades en la liquidacion del impuesto de registro. Es importante que la Entidad Administrativa
valide e ingrese correctamente el cddigo de la ORIP pertinente, en tanto que dicho error le sera atribuible

Nota 1: Si existen matriculas de diferentes circulos registrales, se agregara un acto por cada circulo registral,
donde se asociara a cada acto creado las matriculas que le pertenecen.

Nota 2: La solicitud de certificados de tradicion asociados debe incluirse como un acto de la liquidacion (si
aplica)

Actos

Acto V. Negocio Base Lig. Tarifa Aper. V.Aper. nse. Velnse. cant Total porc. Vr.Ad. GrarfTotal

(1of1) 5 v

llustracién 12. Vista Agregar Actos

Nueve acto x

Normal- 1009%

Guardar Cancelar Media - 50%

Exenta - 0%

llustracion 13. Vista Agregar Actos
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Cada acto debe contener la totalidad de las matriculas inmobiliarias incluidas en el documento objeto de
liquidacion. Para ingresar las matriculas se debe escoger el acto y dar clic en el boton “Agregar”.

B  Actos Insaritos

Acto V.Negocic  Saselig. Tarifa Aper. V.Aper. Insc.  V.insc.  Cant Total Porc  VLAd.  GranTotal

Modificar

(1ofF1) 1

Matricula Vr. Acto CMayExt.  Coefc.  Cuantia Avatoo Porc. Vr. Asig Total vr.Res. Grars

(1of1) 5 W

llustracién 14. Vista Matriculas Asociadas a los Actos.

Nota: En REL los conceptos de apertura e inscripcion no se seleccionan como actos, se debe agregar la
matricula matriz y el sistema pregunta la cantidad de aperturas que se van a abrir, y por cada matricula
adicional se liquida la inscripcion y la apertura. En el caso que sea solo inscripcion se debe dar clic en el botdn
agregar y el sistema preguntara la cantidad de inscripciones.

Se debe incluir la informacién relacionada con el folio de matricula; el aplicativo permite ingresarla una a una,
de forma masiva (descargar — subir) o por rango siempre y cuando las matriculas sean consecutivas (Rango
Matriculas).

Es crucial seleccionar de forma correcta el circulo registral, teniendo en cuenta que la radicacién se efectuara
en el circulo sefialado.

Agregar matriculas

Descargar Subir - v No

Verificar Matricula
BOGOTA 2ZONA CENTRO

BOGOTA 20NA NORTE Cancelar
BOGOTA ZONA SUR

llustracion 15. Vista Agregar Matriculas
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Al dar clic en el botén “Verificar Matricula®, el aplicativo despliega la informacién del folio de matricula para su
verificacidn y aceptacion dando clic en el boton agregar se asocia la matricula al acto.

Ingresada la informacién en su totalidad, dar clic en el boton “Guardar Proceso”.

Agregar matriculas

Descargar Subir BOGOTA ZONA CENTRO . No 123458
Verificar Matricula

oficina Estado Msj Numero Direccién EstagoFoli chip Vereda Avallio i}

ypaase  <RES6TA4S

it o IDIPECEION CATASTRAL ACTND. Axa0062MEPR BOCOTADC 100000000 P

EDGOTATONA CENTRO o
(Lof1)

Agregar  Cancelar

llustracion 16. Vista Matricula Verificada

En el campo observaciones la Entidad Administrativa puede ingresar informacion relevante que pueda
visualizar el aprobador., al dar clic en el botén guardar proceso, automaticamente el sistema genera el Nimero
de Identificacion Registral (NIR), con el cual se puede realizar el seguimiento del tramite hasta su finalizacion.

avpcteres restantes

Guardar Proceso

llustracién 17. Campo Observaciones de Ingreso

Una vez sea cargado el documento en REL e ingresada la informacion del instrumento, intervinientes, actos y
folios de matricula inmobiliaria, el aplicativo genera el Nimero de Identificacion Registral - NIR, generando de
forma automatica la respectiva preliquidacion, continuando con la etapa de aprobacién y liquidacion, etapas
que en todo caso quedan sujetas al proceso de validacion por parte del personal con funciones de Liquidacidn
designado en las ORIP. Dicho personal, revisara la informacion cargada por la Notaria, Autoridad Judicial y
Administrativa y la consecuente preliquidacion que realiza el aplicativo REL, el cual es identificado con el
NUmero de Identificacion Registral (NIR) y, dicho personal debera aprobar, modificar o denegar la misma como
se detalla mas adelante en el presente documento.
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14.3 Aprobacién

El proceso de liquidacidn/aprobacién es asumido por la Oficina de Registro de Instrumentos publicos, actividad
en la que el funcionario de la SNR revisa la preliquidacion realizada por la Entidad originadora del documento
frente al documento cargado en REL, para dejarlo en estado Liquidado.

Nota: Si el documento cargado no corresponde a la preliquidacién y/o no cumple con las condiciones técnicas,
se rechazara el proceso devolviendo el tramite a la fase de “ingreso y preliquidacion”. En dicha fase, el personal
designado de la correspondiente Entidad realizara los ajustes, correcciones o modificaciones a que haya lugar
y lo envia nuevamente a la fase de aprobacién. Los tramites devueltos, podran ser visualizados por las
Notarias, Autoridades Judiciales y Administrativas en la opcion “liquidaciones devueltas” en el aplicativo.

Ingresar a la opcién del menu “Ingreso y Preliquidacién”, - dar clic en “Liquidaciones Devueltas” (Unicamente
puede ser realizado por el usuario con el que fue creado el tramite; cuando exista mas de un usuario creado
para la Entidad), Si por alguna razén el usuario que creo el tramite no esta en la Entidad, se debe reasignar el
proceso al usuario que si lo pueda atender; ingresando al mend, control, mesa de reasignacion, seleccionar el
proceso, dar clic en “Asignar procesos”, seleccionar el usuario que lo puede atender y asignar.

c O . - o »
r—— 5 Googh 05 gm REL ADMB g VUR Oy PORS e PELE B CTL N Coee Fase um o POF B GMAL D Whatsagp BB Masde Contsl . Y HOTMAL w |
u - T - KL r T Y »

= sm RADICACIOMN ELE ROMICA, Lo
ol Ingresa y Preliguidacion D -
WG BB BIO0RSOT ¥ T COTERDOAMTIE PrEIb R

Creation de procesa

llustracién 18. Boton Liquidaciones Devueltas (proceso de aprobar)

Seleccionar el proceso que se va a corregir y dar clic en “Procesar”.
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Procesos rechazados

2110148355338
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a5-08-2021 11113131
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cer[ar

llustracién 19. Botdn Procesar (proceso de aprobar)

Posteriormente dar clic sobre el recuadro “Estados” y alli se despliega el historial de observaciones realizadas
tanto por el Aprobador de la ORIP como por el usuario Pre-Liquidador de la Entidad.

3 C O # 000N upemotaredo.goy.co/aps) portat - % & A
Icssres Y M4 G Goage ABCPMO0Y g M ACASN 2 vn @ Pa e bt R CTL B Cema faowum G BUF pm ONAL O Whendpp K Mesde Cantrii . @ mOTMAN » W=
é WW RADICACION ELECTRONICA ” P “i
Creacion de proceso
ot procesa { lerinar process
Informacion del documents Documentos
1 |
llustracion 20. Visualizacién de Estados
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Carra

llustracion 21. Histérico de los Estados del Proceso

14.4 Pago Impuesto de Gobernacién (si aplica)

En el mddulo de pagos del aplicativo, en la opcion “Impuesto de Registro” se cargara digitalizado en formato
PDF, el correspondiente recibo de liquidacion del impuesto de registro, donde se evidencie el pago por parte
del otorgante/interviniente (de acuerdo con la liquidacion y los lineamientos establecidos por cada Gobernacion
y los canales de pago dispuestos por ellas).

Menu Principal

llustracion 22. Menu Pago de Impuesto de Gobernacién
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Todos los documentos sujetos a registro deben contener el recibo pago de impuesto departamental de registro
con las estampillas que apliquen, en caso de ser Entidad Exenta debe cargar el documento que lo certifique.

4 ' Gobernacion de
*a MARCA
UNDINAMARCA GESTION VIRTUAL DE IMPUESTO DE CWAAREBION
e a——” REGISTRO !
Oue Pro ress
SA3SS SF 3a gcccezue
FEORA SF LI0UISASION 19.21.3023 LXRC DE LIQUIDACION 0000000204526372

1.363 009,09

DOCUMENTO VALIDO PARA COMSULTA EN LA NEB - Resolucide 1190 de 2010.

MPORTANTE: Esta liguidaside debidamente cancelada debe ser presentada en la oficina de
Registto de Irsttumentos piblicos antes del 23.02.2022 CON EL FIN DE EVITAR INTERESES OE MORA.

QL BT
|I I I II | I” I II | 1.385.800,00

705552005612 (80207 000104528372 (3500) 000001382308 {5¢€) 20220222

llustracion 23. Pago de Impuesto de Registro

El(los) recibo(s) de impuesto departamental de registro Pagado(s) debe (n) cargarse en REL, totalmente
legibles e ingresando la fecha del pago; con su marca de agua, si la gobernacion no maneja la marca, se
deberd cargar la liquidacion de la gobernacion junto con el comprobante de pago. En caso de presentarse
extemporaneidad (intereses moratorios sobre el impuesto de registro por parte de la gobernacion), se debe
pagar y cargar dicho recibo de pago en la plataforma. Vencido el plazo para pago del Impuesto de Registro, el
Aplicativo REL alerta sobre la generacion de los intereses de mora por extemporaneidad del impuesto. Nota:
Recuerde que el no pago del impuesto antes de la radicacion del documento o la omisién de la
extemporaneidad somete el turno de radicacion a Nota Devolutiva, los tramites proximos a vencer por
extemporaneidad, deben realizar el pago antes de las 3:00 pm, con el fin de asegurar la radicacion electronica;
de lo contrario deberé pagarse la extemporaneidad.
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llustracion 24. Cargue de recibo de impuesto de registro

Con el cargue del recibo de impuesto de registro, se debera sefialar en el aplicativo la fecha en la que el
solicitante realiz6 dicho pago. En caso de que aplique un pago adicional por extemporaneidad, se debe cargar
el recibo por este concepto especificando la fecha correspondiente al pago. De esta forma, el sistema permite
el cargue de cuantos comprobantes resulte necesarios.

Ver Recibo

=

Subir Recibo

PIg3ce Fsons Pago

o Diciembre 2019

Do Lu Ma M s vi Sa

..... = rMinHeclenss - MSTIC - MinAmH

llustracion 25. Fecha del pago por parte del solicitante
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Nota: El cobro de intereses moratorios por vencimiento del impuesto de registro, sera asumido por los
intervinientes.

14.5 Pago de Derechos de Registro (Si Aplica)

Una vez cargado el comprobante de pago del impuesto departamental de registro y las estampillas en el caso
que aplique, se habilitara la opcion de descarga o pago del recibo con la liquidacion de derechos de registro.
Siempre y cuando el proceso se encuentra en fase de PAGO.

Procesos encontrados

llustracién 26. Visualizador de opcion de descarga o pago de recibo con la liquidacion de derechos de registro

Para poder visualizar y generar el recibo con la liquidacion de derechos de registro, la Entidad debe ingresar a
la opcion pagos, posteriormente a derechos de registro, y dar clic en el botdn visualizar y generar.

- . . .
i Impuestos de registro e [ntervinientes
PUESTO AL DA MARIA SILVA CATERINE SILVA
1 fesegosta Faarieom o
7 Pago
Visugiizar y generar
) PR * e el

llustracion 27. Liquidacién de derechos de registro
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Antes de Generar el recibo, el aplicativo le da la opcidn a las Notarias, Autoridades Judiciales y Administrativas
competentes de previsualizar la liquidacion, si la Entidad encuentra algun error o esta inconforme con la
liquidacion debe abstenerse de generar el recibo y comunicarlo al correo soporte.rel@supernotariado.gov.co.

Nota: Dado el caso que la Notaria, Autoridad Judicial y Administrativa generd el recibo y encontrd algun error,
debe solicitar la anulacidn del tramite y posteriormente volver a crear el proceso desde cero.

Posteriormente se debe seleccionar el interviniente que va a quedar como titular del recibo.

El pago de los derechos de registro puede realizarse por parte del otorgante/interviniente a través de medios
electrénicos (PSE y Boton Bancolombia) o en las oficinas de las entidades bancarias autorizadas por la SNR
(con la presentacion del recibo de liquidacion impreso a laser, con codigo de barras para el respectivo pago),
cumpliendo ambos procesos con los estandares de seguridad para dicho recaudo. El abono de dicho pago se
ve reflejado de manera inmediata, gracias a la interoperabilidad de la SNR con los sistemas de las entidades
bancarias. El referido pago solo podré realizarse por el valor total autorizado en la liquidacion (no se permiten
pagos parciales).

El recibo para pago se enviara al correo de los intervinientes ingresados en el tramite y al correo asociado a la
Entidad Originadora del documento.
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@ = LIQUIDACION DE DERECHOS DE REGISTRO MINJUSTICIA
REF: 00220610580261 NIR 2110067589861 SUPERINTENDENCIA
icion: K imi . L DE NOTARIADO
Fecha Expedicion: 03-01-2022 Fecha Vencimiento: 28-02-2022 SNB 2 RECISTRO
Datos del solicitante (AR
No JRTIZ Direccion Calle 28 Mo, 13 -
4 Teléfonos 3282121
Cedula de ciuda 2954 Email; hguidacionregistro lenvigado@gmail NIT 200,000.007-0
Datos del documento Email sopons. el @supemotariado.gov oo
Entidad: Notaria Primera Envigado Tipo: Escrifura o . )
Nimero: 2814 Fecha: 03-12-2021 Aprobador: 2680 Servicio:  (06) Derechos de registro
Cddigo  Nombre Tarifa Aper. Inscr. Cuantia Valor
843 CANCELACION POR VOLUNTAD DE LAS PARTES - AFECTACION 405 a o 50 320,500
FAMILIAR
001 - MEDELLIN SUR Matricuias 1
Conservacion y
sistematizacién del 2% § 40
Subtotal 521,000
Total I[ $ 21,000

Fara realizar @l seguimients a su tramite. ingrese a |a direccidn: hitps:/iradicacion supernotanade gov.colapp con &l numero NIR ubicade en la parte superior
Recusrde que = realiza el papo despuss de las 18.00, s& generara el radicado en la(s) oficinals) correspondientels) &l dia siguente habil
Asi mismo, si reaiza &l pago & Jitmo dia permitido por & impuesto de registro, el recaudo solo serd permitido hasta las 15:00

Piguese Unicamente &n los siguientes medios de recaudo

Click o la imdgen para pago e inea

Pago Sagurt e Linad

llustracion 28. Visualizador de recibo con liquidacion de derechos de registro

- SUPERINTENDENCIA
GOBIERNO DE NOTARIADO
O OBIERN MINJUSTICIA sun DE NOTARI

e

REFERENCIA 00220610580261 NIR 2110067589861
Solicitante ALBA LUCIA DUARTE ORTIZ Servicio (06) Derechos de registro
Cédula de ciudadania 52082554 Fecha de Expedicion 03-01-2022
Entidad Notaria Primera Envigado Fecha de Vencimiento 28-02-2022
Valor a Pagar $21,000

709998130920(8020)00220610580261(3900)021000(96)20

<Recibo exciuswvo para el banco de recaudo>

llustracion 29. Visualizador de recibo con liquidacion de derechos de registro
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14.6 Radicacion

Una vez realizado el pago por medios electronicos o con codigo de barras, el aplicativo REL generara de forma
automética la radicacion del documento en los sistemas misionales FOLIO y/o SIR de las ORIP, segln
corresponda generando el(los) turno(s) de radicaciéon necesarios y realizando el almacenamiento de los
documentos del mismo en el Sistema de Gestion Documental IRIS o el que sea autorizado por la
Superintendencia, para cada una de las ORIP que involucre el instrumento y en las que se encuentre
implementado REL. En el momento que el NIR quede radicado, automaticamente el sistema realiza el envio de
la(s) comunicacion (es) a el (los) correo(s) del (los) interviniente(s) que fue (ron) ingresado(s) inicialmente por la
Entidad y se genera el recibo de caja con la informacién correspondiente al tramite (turno de radicacion,
informacion del documento, nombre del interviniente previamente seleccionado, oficina de registro a la que

pertenece el turno).

$ GOBIERNO DE COLOMEIA

RECIBO DE CAJA - DERECHOS DE REGISTRO

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
DEL DERECHO

Namero 2173426 Referencia 02306101406074 NIR: 23101841415212
Oficina: Bogota Zona Centro Turno: 2023-25545 Turno Ant:
Entidad: Notaria Veintinueve Bogota Fecha 28-03-2023
D:an Aal enliritanta
SUPERINTENDENCIA
NomopDre wmec: 1w ssmes memms WINIALEZ Email: rel@notaria2®.com.co DE NOTARIADO
Cédula de ciudadania - TONTeT !' :,ELG,IS,‘.‘._RO
Datos del documento g:vd'di A ‘3030"3_3;
Tipo: Escrtura Nimero: 3800 Tolitone e
Servicio: (08) Derechos ce regsto Fecha 17-03-2023 NIT 800.690.007-0
3 ernotInado gov. ot
Datos del pago - :
Medio de Pago Electronico PSE Banco:  Bancolombia
Fecha 28-03-2023 CuUs; 1002032458
I Codigo = Nombre Tarifa Aper. Inscrip. Cuantia Valor l
304  AFECTACION A VIVIENDA FAMILIAR 100% 0 0 0 $ 24800 COP
Matricula 18335
125  COMPRAVENTA 100% 0 260767000 $ 2443400 COP
Matrculs 18335
Conservacion y $ 40400 COF
sistematizacion del I e
Subtotal Il $ 2517400 COP |
N* (1) Certificados de $ 20300 COP
tradicionylibertad || =TT o
Total I $ 2537700 COP |
e = = sogimre e e s pry et S o o rurmers NIR
llustracién 30. Recibo de Caja - Derechos de Registro
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El recibo de caja o Boleta de registro se enviara al correo de los intervinientes ingresados en el tramite y al
correo asociado a la Entidad Originadora del documento, indicando el turno asignado en la ORIP
correspondiente.

14.7 Proceso de Registro

Inicia el proceso de registro al interior de las oficinas de Registro correspondientes.

El funcionario encargado de realizar la labor de calificacion debe seguir el proceso establecido en el
procedimiento de Registro de Documentos del macroproceso Administracion del Servicio Publico Registral
en el cual valida la informacion.

14.8 Mayor Valor (Si Aplica)

Si en el proceso de Calificacion se presenta un mayor valor el CALIFICADOR genera la nota informativa de
Mayor Valor, que sera remitida al correo de los intervinientes ingresados en el tramite y al correo asociado a la
Entidad Originadora del documento, adjuntado el recibo para pago (tener en cuenta la Resolucién de Mayores
Valores vigente).

- 4 Tevabcsudoniiis Duscegar 35

[y o, | LIQUIDACION DE MAYORES vALoREs W [l

TURMND 2022-271
Focta nin 12042082

amsrury
REFERENCAA DOO0ZR0G301 320 MNIR 2210839601235
P e Facha Expadigion

11022022

i [SEEERETTH
Raciig do 3 - Dilos e sN H SUPERINTENDERCLA
Momiwe  EDDNER FABLAH VALDERFAMA CARDEMNAS o
okl te priacaniy 1850007 Frmas Pansmiovaldermamat 78 hotmai.com —
120 " c
Bases. .
¥

Dhailos del documento
Topor che documenin Cocrmuen h s mar
Facra 18120007 L] M

llustracién 31. Visualizador Mayor Valor (modulo Visor Documental)
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En el momento que el usuario realiza el pago del mayor valor, la entidad bancaria que recaudd el dinero reporta
el pago al aplicativo Radicacién Electrénica REL, automaticamente este se refleja en el sistema misional al
calificador para continuar con el tramite.

14.9 Finalizacion del Tramite.

Una vez el tramite se encuentre firmado y autorizado por el Registrador, se dara a conocer a los intervinientes
el estado de la finalizacion:

Las finalizaciones cargadas en REL con constancia de inscripcion se dan como entregadas en el sistema
misional comunicandolas con el envio del correo a los intervinientes ingresados en el tramite y al correo
asociado a la Entidad Originadora del documento.

Si el tramite finalizo con Nota devolutiva y el(los) interviniente(s) acepta (ron) Notificaciones electrénicas, se
dan como entregadas en el sistema misional una vez se remita el correo a los intervinientes ingresados en el
tramite y al correo asociado a la Entidad Originadora del documento. En caso contrario, se envia correo
comunicando la finalizacion con Nota Devolutiva indicando que tiene 10 dias para acercarse a la ORIP
correspondiente a Notificarse personalmente de su tramite o se envia correo dando la Notificacién por aviso y
se adjunta la Nota Devolutiva (La SNR se rige a lo establecido en la Ley 1437 de 2011 y la Ley 1755 de 2015).
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15. GLOSARIO

Calificar: Verificar, estudiar y revisar la transaccion juridica contenido en el documento objeto de registro

Derechos De Registro: Valor conforme a la ley, que se debe cancelar para obtener el registro de la propiedad
inmobiliaria, destinado a la Superintendencia de Notariado y Registro

Firma Digital: De acuerdo con la Ley 527/99, se entenderd como un valor numérico que se adhiere a un
mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y
al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador
y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.

Impuesto De Registro: Valor del tributo de la imposicion legal causada en la transaccion inmobiliaria,
destinado a los Departamentos.

Interviniente/usuario/cliente: individuo o conjunto de individuos que actian o intervienen en la realizacién de
un tramite.

Nota Devolutiva: Es el acto administrativo mediante el cual el registrador comunica al interesado los hechos y
fundamentos de derecho que dieron origen a la inadmisibilidad o devolucidn de los actos presentados para su
registro, informando los recursos que proceden conforme al Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, o de la norma que lo adicione o modifique

Notificacion Electronica: Acto mediante el cual, con las formalidades legales preestablecidas, se da a
conocer a los interesados a través de medios electronicos y telematicos, tales como una pagina web y el correo
electronico, una resolucion judicial o administrativa, recaida en un trdmite o en un asunto judicial, en donde se
le requiere; para que cumpla un acto procesal. Conforme a los Articulos 56 y 57 de la Ley 1437 de 2011, las
autoridades podran notificar sus actos a través de medios electrénicos, siempre que el administrado haya
aceptado este medio de notificacion.
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Oficina de Registro de Instrumentos Publicos: Dependencia de la Superintendencia de Notariado vy
Registro, encargada del registro de instrumentos publicos que afecta la situacién juridica de la propiedad
inmueble en Colombia

Pago PSE Registro: Cancelar a través de mecanismos electrénicos los valores que hayan sido liquidados por
autoridades departamentales o registrales. En término PSE -Proveedor de Servicios Electronicos- corresponde
a un sistema centralizado desarrollado por ACH Colombia, que brinda posibilidad de realizar pagos a través de
Internet, debitando los recursos de la entidad financiera donde el usuario tiene su dinero y depositandolos en la
cuenta de las empresas recaudadoras.

Radicacion: Asignacion numérica que se le da a los documentos contentivos, de transacciones inmobiliarias
cuando ingresa la solicitud de inscripcion de estos en las Oficinas de Registro de instrumentos publicos.

Radicacion Electronica — REL: Esquema de radicacion de documentos previsto en el estatuto registral (ley
1579/12) en su articulo 15 para la simplificacion de tramites y servicios. EI Notario, la autoridad judicial,
administrativa o estatal competente, a peticion de cualquiera de los interesados o de manera oficiosa, podra
radicarlo en el sistema de informacion de registro o sistema adoptado para tal fin, remitiendo via electrénica a la
ORIP la copia del documento o titulo digitalizado con firma digital, asi como los soportes documentales del
cumplimiento del pago de los impuestos y derechos establecidos en la ley y decretos reglamentarios.

Registrar: Inscribir el acto, contrato, decision contenida en escritura publica, providencia judicial, administrativa
o arbitral, testamentos abiertos y cerrados en el respectivo folio de matricula inmobiliaria.

Tramite: Conjunto de requisitos, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de un procedimiento
administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una institucion de la administracién publica o
particular que ejerce funciones administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion prevista o
autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o un servicio.
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VERSION DE CAMBIOS
Codigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP - ASPR-PO-01-Gl-03 01 12/07/2023 Se crea la guia con el fin de establecer un medio virtual de

radicacion de tramites objeto de registro con Entidades
Administrativas de orden nacional en virtud de la politica de
Gobierno Digital.

MP - ASPR - PO - 01- Gl -03

02 25/10/2024 Se actualiza la guia debido a que se amplia para las
Entidades Administrativas de orden nacional en virtud de la
politica de Gobierno Digital.

ELABORACION Y APROBACION
5 REVISION 5 Vo. Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Diana Katherine Heyner Carrillo Romero
Hurtado Robayo

Paola Patricia Ledn
Correa

Cristian Felipe Romero
Mora

Olman José Olivella | Director Técnico de
Mejia Registro

. Organizacional
Direccién Técnica de 9

Registro - DTR de la Oficina Asesora

Planeacion.

Grupo de Arquitectura

Mejoramiento  Continuo

y
de

Mauricio Algjandro | Jefe de la Oficina
Rodriguez Gonzalez. Asesora de Planeacion.

Fecha: 17 de Octubre | Fecha: 18 de Octubre
de 2024 2024

9€ | Focha:18 de Octubre de 2024

Fecha Aprobacién: 25 de Octubre de 2024
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