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1 INTRODUCCION

En el marco de la funcion de orientacion, la Superintendencia Delegada
para el Registro ofrece para los usuarios del servicio publico registral esta

guia para el acceso y comprensidn de los tramites y servicios a

los cuales pueden acceder a través de las Oficinas de Registro
de Instrumentos Publicos en todo el pais.

Para este propdsito hace un recorrido por los canales de
atencion con los que cuenta la SNR para la radicacién o
solicitud de los tramites, presentando las herramientas
tecnoldgicas y alternativas definidas por la institucidn para
facilitar los procesos por parte de quienes requieren acceder a
los servicios.

Finalmente, esta herramienta también le brinda a los usuarios la claridad en torno a las
acciones que se pueden emprender, para la proteccion de sus derechos y el
mejoramiento de la calidad alrededor de la guarda de la fe publica.

2 MARCO LEGAL

v La Constitucion Politica de Colombia preceptia, como deber inalienable del
Estado, asegurar la prestacion eficiente de los servicios publicos que prestan las
entidades publicas entre ellas la Superintendencia de Notariado y Registro.

v' Ley 190 de 1995 "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa."

v Decreto 2232 de 1995 "Por el que se reglamenta la Ley 190 de 1995 en materia
de declaracidon de bienes y rentas e informe de actividad econdmica vy el sistema de
quejas y reclamos".
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v  Ley 361 de 1997 "Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de
las personas con limitacion y se dictan otras disposiciones"

v Ley 489 de 1998 "por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucidn Politica y se dictan otras
disposiciones.".

v’ Ley 962 del 2005 "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos".

v Decreto 2623 del 2009 "Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano."

v' Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo."

v Decreto 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestidon publica."

v Decreto 019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica."

v Decreto 2693 de 2012 “Por el Cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia, se reglamenta
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones”

v Ley 1579 de 2012 “Por la cual se expide el estatuto de registro de instrumentos
publicos y se dictan otras disposiciones.”

v' Decreto 2723 de 2014 “Por el cual se modifica la estructura de la
Superintendencia de Notariado y Registro.”

v' Ley 1755 de 2015 "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo".
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v' Decreto 1554 del 2022 "Por el cual se modifica el Decreto 2723 de 2014 “Por el
cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Notariado y Registro”.

3 OBIJETIVO DE LA GUIA

Orientar a los usuarios registrales sobre los servicios que se prestan en las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos — ORIP del Pais.

4 ALCANCE DE LA GUIA

Esta guia incluye una breve descripcidn de los tramites y servicios, segun los
procedimientos establecidos por la Superintendencia de Notariado y Registro.

5 DESCRIPCION DE LA GUIA

Esta guia se ha estructurado, de acuerdo con los servicios registrales que se prestan en
las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos (ORIP).

A

na
Servicios
Electronicos
Otros servicios

© — Solicitud de

s Recursos restitucion de
Proceso de firno
Radicacion registro
de PQRSD

Atencion al
Usuario
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5.1 ATENCION AL USUARIO REGISTRAL
CONSULTA JURIDICA DE TRAMITES

Segun la Resolucion 5592 del 2018 de esta Superintendencia, se establecieron unos
horarios especiales, para que los usuarios registrales se acerquen a las instalaciones de
la ORIP, y puedan consultar el estado del proceso de registro, como de otros que se
puedan derivar. Lo cual se describe a través del siguiente grafico:

a y A N O N
o

Lunes, Miércoles y Viernes

Martes y Jueves de 8:00 am de 8:00 am a 12:00 pm
a 12:00 pm Lunes a viernes de 8:00 am
Armenia, Cartagena, Clicuta, a 12:00 pm en las demas
Bogota Norte, Centro y Sur, Ibagué, Manizales, Neiva Oficinas de Registro.
Cali, Barranquilla, Medellin Palmira. Pasto. Pereira
Norte y Sur, Bucaramanga. Popayan, Soacha, Tunja,

K / K Villavicencio y Zipaquiré/ K /

5.2 RADICACION DE PQRSD

Los canales que se tienen establecidos para radicar las PQRSD en la entidad, son los
que se describen a través del siguiente grafico.
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—
: < OFICINAS DE ATENCION
PAGINA WEB OFICIAL CORREO ELECTRONICO PRESENCIAL LINEAS TELEFONICAS

' . ) Direccién de Correo Electrénico: Directorio de las ORIP Linea gratuita: 018000911616
Superintendencia de Notariado y correspondencia@supernotariado. Consultar directorio ORIP
Registro: _ dov.co Teléfono Alternativo: (1)5140313
https//www.supernotariado.gov.c Es importante incluir todos los
o/ detalles relevantes en el mensaje

(turno, folio de matricula y

e descripcion detallada) para que tu
En la pdgina web puedes solicitud sea procesada de manera
presentar peticiones, quejas, efectiva.

reclamos, sugerencias y denuncias,
a través del link de PQRSD.

5.3 PROCESO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

Esta regulado en el Estatuto de Registro de Instrumentos Publicos y se compone de las
siguientes etapas:

4.Constancia
1.Radicacion. 2.Calificacion. 3.Inscripcion. de haberse
realizado esta.

Los documentos que se llevan a registro se encuentran determinados en el articulo 4
de la ley 1579 del 2012 y son:

a) Todo acto, contrato, decisidon, contenido en escritura publica, providencia
judicial, administrativa o arbitral que implique constitucidon, declaracion,
aclaracion, adjudicacion, modificacion, limitacion, gravamen, medida cautelar,
traslacidn o extincion del dominio u otro derecho real principal o accesorio sobre
bienes inmuebles;
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b) Las escrituras publicas, providencias judiciales, arbitrales o administrativas que
dispongan la cancelacidon de las anteriores inscripciones y la caducidad

administrativa en los casos de ley;

c) Los testamentos abiertos y cerrados, asi como su revocatoria o reforma de

conformidad con la ley”. (...)".

A continuacion, se da a conocer un breve resumen de lo que implica cada etapa del

proceso de registro:

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

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

correspondencia@supernotariado.gov.co

Primera etapa:
Radicacion de documentos

Los actos, titulos o documentos sujetos a registro, se podran radicar
de manera presencial en la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos del circulo registral al que pertenezca el bien inmueble o en
las Notarias del pais, autoridades judiciales o administrativas a través
del aplicativo REL “Radicacién Electrénica” en las notarias del pais ,
autoridades judiciales o administrativas que cuenten con el acuerdo
de servicio.

Para tal efecto, se debera presentar el pago de impuestos de registro,
de acuerdo con las tarifas establecidas por la Gobernacién respectiva,
y los derechos de registro teniendo en cuenta la Resolucién de tarifas
registrales vigente a la fecha de radicacion. Asi las cosas, usted podra
realizar la radicacién de documentos de la siguiente forma:

- Presencial

- REL
- REL hibrido
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—
Todo documento que implique una
modificacién de la situacién juridica del
inmueble y/o que surta efectos entre

las partes o ante terceros, podran ser
radicados de forma personal, a través

PRESENCIAL

n

REL

El sistema de radicacién electronica
REL, permite realizar la radicacién de
los documentos sujetos a registro a
través de las Notarfas, Autoridades
judiciales o administrativas que cuenten
con el acuerdo de servicios suscrito con
la entidad publica que lo tenga
implementado

de persona de confianza vy/o
apoderado.

Estos actos pueden ser: hipoteca,
prenda, ventas o actos que modifiquen
la titularidad del predio, contenidos en
escrituras publicas providencia judicial,
administrativa o arbitral, medidas
cautelares, testamentos, asi como su

revocatoria o reforma.

REL HIBRIDO

Esta alternativa de servicio solo opera
para las Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos de Bogotad y
permite iniciar el trdmite en las
Notarias, pero la radicacién la realiza
el usuario de manera presencial en la
respectiva oficina de registro.

Oportunidad para presentar los documentos para el
proceso de registro:

Dos (2) meses contados a partir de la expedicion del
documento, vencido este término empezardn a generarse

B j"veoeeeew intereses moratorios por impuestos de registro, los cuales

deberan ser cancelados en la Gobernacién del departamento
donde se ubica el inmueble.

00
O30

Tenga en cuenta que la hipoteca y los patrimonios de familia
solo podran registrarse dentro de los 90 dias habiles, después
de otorgado el documento.

Culminado el proceso de registro usted podra
reclamarlo de manera presencial en las ventanillas
destinadas en cada ORIP o podra notificarse de
manera virtual cuando asi lo haya autorizado.

El proceso de registro puede culminar de manera positiva o negativa, a través de la
expedicion de los siguientes actos administrativos:

Positiva: Constancia de Inscripcion Negativa: Nota devolutiva

Con la nota devolutiva que senalara los hechos y
fundamentos de derecho que dieron origen a la
devolucidn.

Es el acto administrativo que certifica que el
documento ha sido registrado.

Se entiende notificado el dia en que se efectda la
anotacién en el folio de matricula inmobiliaria. Este debe ser notificado: - personalmente - por
aviso que agote la ORIP o electrénicamente

cuando se haya autorizado.
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5.4 RECURSOS

EL término para interponer los recursos de
reposicion y apelacion es de diez (10) dias

habiles, contados a partir del dia siguiente de la
notificacion del acto administrative objeto de
recurso.

EL recurso de queja se

Subdireccion de Apoyo Juridico

dentro del término de

siguientes a la notificacion del acto que
rechaza el recurso de apelacidn.

5.5 RESTITUCION DE TURNO

interpone ante Lla
Registral,

En el caso de que el documento haya sido devuelto sin registrar por error de la ORIP, el
usuario podra presentar en cualquier tiempo la solicitud de restitucion de turno o
numero de radicacion. De ser procedente conservara el nimero de radicacion inicial

para continuar con el tramite de registro.
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5.6 OTROS SERVICIOS
v Correcciones de errores en el reqgistro

ffiles/pars/2023//207076-20230510142735 pdf

5.7 OTROS TRAMITES

v Certificados de tradicion y libertad “CTL™ Se podra solicitar la expedicion de
certificados de tradicidn y libertad “CTL” de manera inmediata en las instalaciones
de la ORIP, previo al pago del valor establecido en la resolucidon de tarifas
registrales vigente o de manera virtual en los canales electrdnicos establecidos.

v Certificados Especiales
elLas ORIP expediran a solicitud del interesado los certificados para aportar en
procesos de prescripcion adquisitiva del dominio, clarificacion de titulos u otros
similares, asi como, los de ampliacién de la historia registral por un periodo
superior a los veinte (20) afos.

Superintendencia de Notariado y Registro

Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

Bogota D.C., - Colombia Pégina 12 de 19
http://lwww.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co

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


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

Superintendencia de
Notariado y Registro

N

eTérmino de Respuesta: Cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de la radicacidn de la solicitud.

Requisitos para la solicitud de certificados especiales

/ Informacion general que se debe aportar:\

Solicitar el certificado

La solicitud debe radicarse de manera presencial en
la ORIP, previo al pago del valor establecido en la
resolucion de tarifas registrales vigente.

e Certificados de complementacion: Se expide para completar la tradicion de un
predio que se encuentra en los archivos de otra ORIP. Este fendmeno se da cuando
se autoriza la creacion de una nueva ORIP, segregada de otra o cuando el predio
objeto de la certificacion se encuentra ubicado en dos (2) circulos registrales.

e Solicitud de Copias: Previa solicitud y pago de los derechos 2EEBER
respectivos, salvo las exenciones consagradas en la ley, el
Registrador expedira copia de los documentos e instrumentos
que reposan en el archivo de la ORIP.
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e Devolucidn de dinero: A través del siguiente grafico se dan a conocer los requisitos
principales que se deben tener en cuenta al tramitar una devolucion de dinero:

#Podré solicitar la devolucién de dinero en los siguientes casos:
«Por el No registro del documento
«Por pago en exceso
¢Cdmo realizar la solicitud de devolucién de dinero por la  «Pago de lo no debido (cuando se pagé por un servicio que no se utilizé)
prestacién del servicio pdblico registral? eDesistimiento (proceso de registro previo a la solicitud de inscripcién)
«No expedicién de certificado de tradicion y libertad
#Consignacion errada (cuando el dinero estaba destinado para una entidad
diferente a la superintendencia de notariado y registro)

+Esta solicitud deberd ir fiada de los si
eFormato de solicitud de devoluciones de dinero. link
https://servicios.supernotariado.gov.coffiles/portal/portal-
formato_devolucion_dinero_03_2022 pdf

3 2 g & 1oz «Copia de la cédula de ciudadanfa legible.
Presentar solicitud escrita ante la Oficina de Reg's"o Y d"ig'da AepPara personas juridicas -certificado de existencia y representacién legal no

la Superintendencia de Notariado y Registro. superior actualizado, copia de cédula del representante legal legible y RUT.
#Recibo de caja original.
«Soporte de pago original
eCertificacién bancaria no superior a 90 dias.
« Poder autenticado para el abono del dinero a un tercero autorizado, diferente a

notario, salvo si existe prueba fehaciente que acredite haber realizado el pago a
la SNR.

«EL comprador, el vendedor o el apoderado con autorizacién autenticada.

«El representante legal a nombre de la Persona Juridica es quien deberd acreditar
el pago, pero el dinero serd devuelto a nombre de la persona Juridica.

*En el caso de las solicitudes de expedicién de certificados de tradicién y libertad,
se haré la devolucién a nombre del solicitante.

eNota: no se devuelve dinero a nombre de notarios, salvo si existe prueba
fehaciente que acredite haber realizado el pago a la SNR.

Esta solicitud debe estar formulada por al menos uno de los
intervinientes en el titulo o documento sujeto a registro.

e Mayores valores:

. Si en la etapa de calificacion del documento, se advierte que faltd
liquidar un acto o que el valor pagado por derechos de registro es
inferior a lo que realmente se debe pagar, el calificador procedera a
generar un mayor valor.

Esta accidn suspendera el proceso de registro
hasta tanto el usuario proceda a realizar el
pago, para lo cual tiene un término de 2
meses, vencido este plazo, sin que se
evidencie el pago, se generara nota
devolutiva.
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5.8 SERVICIOS ELECTRONICOS

. Cdmo puedo acceder a los servicios electrénicos?

La informacion sobre el estado de los tramites de registro
consulta de indice de propietario y no propiedad, puede ser
consultada de manera gratuita en el Portal de la
Superintendencia de Notariado y Registro.

También podra solicitar y pagar su certificado de tradicion y
libertad en linea.

Para mas informacion, puede ingresar al siguiente link:
https://servicios.supernotariado.qov.co/files/portal/portal-

horarios_2024.pdf

COMO CONSULTAR EL ESTADO DEL PROCESO DE REGISTRO

El seguimiento del estado del proceso de registro de documentos /) e
sujetos a registro se puede realizar a través de la pagina web Superintendencia de
Notariado y Registro

https://www.supernotariado.gov.co/

Areas

Solamente se debe dar click en el cuadro “consulte aqui el estado de M Tansparenciay Acceso - Menciny seicios  artipa
su tramite de registro”, donde debera seleccionar en circulo registral

el nombre de la oficina de registro de instrumentos publicos (ORIP),

e ingresar el nimero de turno asignado en la etapa de radicacion, y $20 900* %:r;d:u:Sny Libertad
de esta manera conocer en que etapa del registro se encuentra el y

documento, facilitando asi el acceso a la informacién a los usuarios
registrales.

Consulte aqui el estado
de su tramite de registro

€ oo o
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EXPEDICION CERTIFICADOS DE TRADICION Y LIBERTAD “CTL" EN LINEA

CONSULTA DE INDICE DE PROPIETARIOS

El certificado de tradicion y libertad -CTL- de inmuebles es
un documento que se utiliza para conacer la situacion
juridica de los bienes inmuebles sometidos a registro y su
tradicion, es emitido por la Superintendencia de Notariado
y Registro.

Ingrese al link;
https://certificados.supernotariado.gov.co/certificado

Para cualquier duda en el procedimiento puede verificar en
el siguiente link:
https:/servicios.supernotariado.gov.coffiles/portal/portal-

ctlpsevb.pdf

La consulta de indice de propietarios es un servicio que ofrece
la Superintendencia de Notariado y Registro para que las
personas puedan conocer los bienes inmuehles registrados
con determinado niimero de cédula de ciudadania, NIT o
pasaporte.

Ingrese al link;
https://certificados.supernotariado.gov.co/certificado

Para cualquier duda en el procedimiento puede verificar en
el siguiente link:
https://servicios.supernotariado.gov.coffiles/portal/portal-
consultaindicedepropietariosvb.pdf

CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD

El Certificado de NO Propiedad es emitido por la
Superintendencia de Notariado y Registro, y se trata de
una constancia que se entrega a los solicitantes que no
poseen bienes inmuebles a nivel nacional. Se utiliza en
tramites de subsidio de vivienda y otros beneficios del
gobierno.

Ingrese al link:
https://certificados.supernotariado.gov.co/certificado

Para cualquier duda en el procedimiento puede verificar
en el siguiente link:
https://servicios.supernotariado.gov.coffiles/portal/portal-
certificadodenopropiedadvb.pdf
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6 GLOSARIO DE TERMINOS

v" ORIP: Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

v' 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.

v' Proceso de registro: El proceso de registro de un titulo o documento se
compone de la radicacidn, la calificacion, la inscripcidn y la constancia de haberse
ejecutado esta

v Radicacion: Asignacién numérica que se le da a los documentos contentivos, de
transacciones inmobiliarias cuando ingresa la solicitud de inscripcidn de estos en
las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos.

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

v' Certificado de tradicidon y libertad: Es un documento que permite conocer el
registro de todo lo que le ha pasado con un bien inmueble, desde su primer
comprador, hasta las posesiones o cambios que ha tenido al pasar del tiempo.

v' Correcciones: Accidn y efecto de corregir en que se haya incurrido en la
calificacion y/o inscripcién. De toda correccion que se efectie en el folio de
matricula inmobiliaria, se debe dejar la correspondiente salvedad haciendo
referencia a la anotacidn corregida, el tipo de correccidn que se efectud, el acto
administrativo por el cual se ordend, en el caso en que esta haya sido producto
de una actuacion administrativa.

v' Turnos en tramite: Expedientes que han sido asignados a un turno especifico
para su revision o procesamiento, pero que aun no han sido resueltos o
finalizados.
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v" Queja: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad
que formula una persona en relacion con una conducta que considera irregular
de uno o varios servidores publicos en desarrollo de sus funciones.

v" Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar
una solucidn, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion
indebida de un servicio o a la falta de atencidn de una solicitud.

v" Restitucion de turnos: Cuando el documento ha sido devuelto por error de la
oficina de registro procede la restitucion del turno o nimero de radicacion, previa
resolucion motivada del respectivo Registrador. En este caso conservara el
numero de radicacion inicialmente asignado al solicitar por primera vez la
inscripcion.

v Oficina de Registro de Instrumentos Publicos: Dependencia de la
Superintendencia de Notariado y Registro, encargada del registro de
instrumentos publicos que afecta la situacion juridica de la propiedad inmueble
en Colombia.

v' 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 administracidon publica o particular que ejerce
funciones administrativas, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacidn
prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o un servicio
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VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:

MP -VSOS - PO -02-GI-03 01 23-10-2024 Se requiere la creacion de la guia de usuario registral, ya que
es de vital importancia contar con este documento, que
permite dar cumplimiento a la normatividad vigente,
verificando las condiciones para la prestacion del servicio
publico registral e incentivando al mejoramiento continuo de
cada uno de los actores de la cadena valor del servicio
publico registral.

ELABORACION Y APROBACION
: REVISION 4 Vo. Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
DIEGO CORZO AYERBE | HEYNER CARRILLO
ROMERO RODRIGO
JOSE GABRIEL GERMAN
DELGADILLO CASTRO | ALIRIO TOVAR | ALEJANDRO
) CASTELLANOS LARREAMENDY
LICETH MERCHAN JOERNS Superintendente
VILLAMIZAR Delegado para el Coordinadora del
Registro Grupo de Arquitectura
Grupo de Arquitectura MONICA Organizacional y
Organizacional y YANETH GALVIS | Mejoramiento
Mejoramiento Continuo '\GAQE(L:F/_{\I JINETH GARCIA Continuo de la Oficina
de la Oficina Asesora | \+=nNDE7 Coordinador  del Asesora de
Contratistas de la | de Planeacion equipo de Planeacion
Superintendencia Orientacion
Delegado para el Registro Registral
Fecha: 19 de Septiembre | Fecha: 23 de Octubre ) .
de 2004 de 2024 Fecha: 23 de Octubre de 2024 Fecha Aprobacion: 23 de Octubre de 2024
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