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CIRCULAR 144
Bogota D.C., 15 de Mayo de 2024
PARA: Notarios de Segunda y Tercera Categoria.

ASUNTO: Salida a produccion del médulo “Repositorio de permisos y licencias
para notarios de segunda y tercera categoria”.

Cordial saludo, Respetados Sefiores Notarios.

Mediante Circular 082 del 15 de marzo de 2024, la Direccion de Administracion
Notarial puso en conocimiento de los notarios de segunda y tercera categoria la
labor que esta entidad se encontraba desarrollando, respecto de la creacién de un
repositorio dentro de nuestro Sistema Integrado de Servicios y Gestion (SISG), por
medio del cual se busca recopilar la informacion concerniente a las ausencias
temporales de los notarios titulares de segunda y tercera categoria desde el afio
2012, asi como los encargos con ocasion de dichos permisos o licencias.

Asi mismo, se plantearon 4 fases a surtir, las cuales consisten en lo siguiente:

FASE 1: Desarrollo del médulo por parte de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién de esta Superintendencia de Notariado y Registro.

FASE 2: Pruebas piloto con algunas notarias de 2 y 3 categoria que de
manera voluntaria se postularon, las cuales se llevaron a cabo el 25 de
abril, 10 y 14 de mayo de 2024.

FASE 3: Recoleccion de la informacion, a través del diligenciamiento del
modulo por parte de los notarios de 2 y 3 categoria.

FASE 4: Validacién por parte de la Direccién de Administracion Notarial, de
la informacion cargada por los notarios de 2 y 3 categoria en la fase 3.
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Asi las cosas, a través de la presente circular informamos a los notarios de
segunda y tercera categoria que, a partir de la fecha entramos a la FASE 3 ya
mencionada, por lo cual anunciamos el LANZAMIENTO a produccion del médulo
denominado: “REPOSITORIO DE PERMISOS Y LICENCIAS PARA NOTARIOS
DE SEGUNDA Y TERCERA CATEGORIA”, el cual debera ser implementado por
sus despachos a partir de la fecha, haciendo las siguientes precisiones:

1. ElI repositorio debe ser alimentado con la informacidbn y actos
administrativos,  correspondientes a las ausencias temporales
(permisos/licencias) autorizadas a los notarios titulares de segunda y
tercera categoria desde el afio 2012, independientemente que el titular
actual haya asumido su cargo con posterioridad a la mencionada fecha.

2. Paralos casos en los cuales no reposen dentro de los archivos de la notaria
los actos administrativos solicitados, deberan ser solicitados a la
respectivas Gobernaciones y Alcaldias competentes para autorizar en su
momento el permiso o licencia al titular.

3. Si al momento de desplegar las opciones relacionadas en el campo de los
notarios titulares, no aparece el nombre de la persona a la que se le
autorizé el permiso o licencia en la época, deberan solicitar la creacion del
mismo a la Direccibn de Administracion Notarial a través del correo
gestion.notarial@supernotariado.gov.co, remitiendo copia de los actos
administrativos de nombramiento, confirmacion, posesion, acta de entrega
con efectos fiscales y cédula de ciudadania.

4. El modulo en mencion serd de obligatoria implementacién a partir de la
fecha, es decir, que los permisos y licencias que sean autorizados a los
notarios titulares de segunda y tercera categoria, a partir de la presente
circular deberan ser cargados al repositorio con la informacion alli
requerida.

5. Para el cargue de la informacion del 2012 a la fecha, se tendra el término
de un mes a partir de la fecha de expedicién de la presente circular, para lo
cual, finalizado este término, entraremos a la FASE 4 relacionada en la
circular 082 del 15 de marzo de 2024.

En ese orden de ideas, se adjunta a la presente Circular el Manual del médulo
Repositorio permisos y licencias de notarios de segunda y tercera categoria, a
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través del cual encontraran detalladamente el paso a paso para cargar la
informacion requerida; no obstante, en caso de presentar algun inconveniente
durante el uso del mismo o requerir soporte técnico, podran escribir a la Direccidn
de Administracion Notarial a traves del correo
gestion.notarial@supernotariado.gov.co.

En ese orden de ideas, agradecemos la correcta acogida al médulo expuesto, ya
que este no solo facilita el cumplimiento por parte de los notarios a las
disposiciones del articulo 2.2.6.1.5.6.10 del Decreto 1069 del 2015, si no que,
contribuye a garantizar la veracidad de la informacion certificada por parte de la
Direccion de Administracion Notarial en virtud de sus funciones otorgadas en el
articulo 25 del Decreto 2723 del 2014, dada la importancia legal y el caracter
administrativo de los documentos que conforman los expedientes de los notarios
del pais.

Finalmente, recordamos la importancia de atender las orientaciones de la
vigilancia notarial dadas a través de instrucciones, circulares y resoluciones, de
acuerdo con las disposiciones consagradas en el articulo 2.2.6.1.6.2.5. del
Decreto 1069 del 2015

Cordialmente,

CARLOS ENRIQUE MEL H{FTADO
Director de Adm|n|straC|on Notarial

Proyect6: Julieth Villamizar- Contratista DAN

1 “Articulo 2.2.6.1.6.2.5. Renuencia del notario. Se considera renuencia a cumplir las orientaciones de la vigilancia
notarial el hecho de que el notario desatienda las instrucciones, circulares y resoluciones emitidas por la Superintendencia
de Notariado y Registro, dentro de su ambito legal.”
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MANUAL DEL MODULO
REPOSITORIO PERMISOS Y LICENCIAS
NOTARIAS DE SEGUNDA Y TERCERA CATEGORIA

BOGOTA D.C., 10 de mayo de 2024
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INGRESO PARA NOTARIOS AL MODULO
“REPOSITORIO PERMISOS”

Para acceder al médulo Repositorio de Permisos y Licencias para Notarias de
Segunda y Tercera Categoria, se debe contar con las credenciales de usuario y
contrasefa, para poder ingresar a la plataforma de SISG.

https://sisg.supernotariado.gov.co/

Es importante tener en cuenta que después de iniciar sesion, después de diez
minutos de inactividad, por politicas de seguridad de la SNR, SISG se desconecta
de internet y se debe volver a iniciar sesion, por lo que no guardard cambios; por
lo tanto, los procesos que se inician de cargue de informacién deben ser
culminados dentro del mismo periodo de tiempo de actividad.
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Se debe ingresar el usuario

i o y contrasefia
Iniciar sesién

Nombre de usuario

&Nombre de usuario olvidado?

Una vez se han ingresado el usuario y contrasefia, se mostraran las diferentes
opciones en el menu al lado izquierdo, para que el notario(a) pueda acceder.

Conoce un poco mis $0bee 1a estrategia 14D
£ Sabes en qué consisten ka investgacicn
¥ ol desarrolio?

1900 Ea W bdaago et y sesmiidicn seadkesndo con
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Se selecciona el moédulo “Notarias”, y al momento de darle clic, desplegara un
submenu, donde se seleccionara la opcién “Notarias”, tal como lo muestra la
imagen.

Notariado Curadurias

187848 893940

Licencias urbanisticas Ciudadanos

Mis indo.© Mésinfo.©

v 195 [0 ] [ 1] o
Lol |kl il ol |l |ohel

Admin. Notarla

B ooy Novedades:
jotarias

Camét digital

Seleccionar

Conoce un poco mas sobre la estrategia D+
4 Sabes en qué consisten la investigacion
y el desarrolio?

Se despliega la pagina que muestra la relacion de las Notarias a nivel nacional, y
se procede a seleccionar el nombre de la notaria ubicado en la parte superior de la
relacion con lo que se despliega la informacién de la Notaria.

= s & &M F d @

SISTEMA INTEGRADO DE SERVICIOS Y GESTION ]

NivelCentral ORIP

187848 893940

Licencias urbanisticas Ciudadanos

Mas info, © Misinfo.©

I NOTARIA: UNICA XXXAX I

Mcstrar|  sg v | registros Buscar:
Cod

Dane |: Departamentc Nombre Categoria SIN Teletono Emall Acclanes
050010001  ANTIOQUIA PRIMERA MEDELLIN 1 No 6051518 - CELULAR primeramedelin@supernotariado.gov.co Msdulo Q

3242011200
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Se visualizara la pagina con los datos y opciones para la Notaria, y se debe
seleccionar “Repositorio Permisos”

il

NivelCentral Notariado

PRIMERA MEDELLIN Acceso a modulos Liq. Herencia Salida de menores Facturacios Personal Historial Digitalizacié Testamentos
Nombramientos Personas Encargados Requerimientos Propiedad Repaositorio Permisos
Notar
UNICA XXXX
Cedula Nombre Nombramiento Desde Hasta
X 2k 2
Bl L 1 S L )] Interinidad 2021-07-30 =
e N S LTE T TN ] Propiedad 2018-12-2¢ 2021-07-2
Categoria: 3
—— = o —r E 0 po ack 2019-04-27 2018-12-19
SIN: No Sp—— e — —— - 504

INGRESO DATOS PERMISO

Se despliega el siguiente tablero de control y debe seleccionar el boton verde
“Nuevo permiso o licencia”.

= = & & F d @

SISTEMA INTEGRADO DE SERVICIOS Y GESTION

NivelCentral Notariado Curadurias

20128 187848 893940

Usuarios Licencias urbanisticas Ciudadanos

Misinfo.© Mas info.© Masinfo.©

\ | NOTARIA: UNICA X3OOKX

Excel Search:
Acto Fecha Acta Fecha Acto
Admin acto 1F  posesion acta Notario Encargado Ingreso administrativo Estado
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A continuacién, se despliega la pantalla donde se diligenciara la informacién del

permiso o licencia que se tramité en su momento

Notario titular:

*ENCARGADO:

* Fecha del acto administrativo

* Nimero del acto administrativo

* Facha del acta de posesion

* Nimero del acta de posesion

* Acto administrativo en PDF:

Seleccionar archivo L&

PDF inferior a 15 Mg

XXXX XXXX Seleccionar Notari(@

Seleccionar Encagad(@

NEUND Arcnivo selec.

Cargar Acto Administrativo

® Cancelar + Enviar

Este formato tiene la siguiente informacion:

- Notario titular: Apareceran los notarios titulares que ha tenido la notaria y
gue han sido cargados previamente en la base de datos por parte de la
Direccion de Administracion Notarial, por lo cual, dentro de las opciones
podr& aparecer el notario titular actual o el notario titular de la época, al cual

se le autorizé la ausencia.

En este campo debera seleccionar el nombre del notario titular, al cual se le
concedi6 el permiso o licencia; no obstante, en el caso en que no aparezca
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el notario al desplegar en la punta de flecha, se debe solicitar su creacion a
la Direccion de Administracion Notarial a través del correo
gestion.notarial@supernotariado.gov.co, anexando los documentos
correspondientes al Acto Administrativo de Nombramiento, Confirmacion si
hay lugar, Acta Posesion, la hoja del Acta de entrega de la notaria donde
aparecen los efectos fiscales y la cédula de ciudadania.

- Encargado: Aqui se encuentra la relacion de los funcionarios de la notaria
gue han sido encargados durante los permisos y/o licencias autorizados al
titular, que aparecen en la base de datos alimentada previamente por los
notarios titulares de conformidad con las disposiciones de las Circulares 54
del 11 de febrero de 2022 y 448 del 12 de diciembre de 2023.

El mensaje “Sin revision por SNR”, que esta al lado del nombre indica que
aun la Direccion de Administracion Notarial no ha corroborado el
cumplimiento de requisitos.

(Si al desplegar en la punta de flecha, no aparece el funcionario en la lista
como se ve en la imagen:

* ENCARGADOD:

JUAN N0 NN NN Sim revisidn por SMR
JUDITH XXX XNXXY XEX Sin revisidn por SHR
CEIDY ENEAN OO NN Sin revision por SMR

Se deberéa crear el registro de la persona encargada, dentro del siguiente
|

boton, cuyo funcionamiento se describira en el capitulo “Creaciéon de
Funcionarios Encargados” del presente manual.)

- Los campos que siguen corresponden al nimero de acto administrativo
por medio del cual se autorizé el permiso o licencia al notario titular de la
época, asi como el encargo en virtud de estos, y el acta de posesion del
encargado, con sus respectivas fechas.

- El acto administrativo que autorizd el permiso o licencia y el acta de
posesion del encargado, deberan ser cargados en archivos
independientes en formato PDF, oprimiendo el botén “Seleccionar
Archivo”, sefialado en la imagen. Sin embargo en este primer escenario,
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solo debe cargar el acto administrativo que autorizé el permiso o
licencia.

- Una vez diligenciada toda la informacion, se selecciona “enviar’ y el
sistema muestra el correspondiente mensaje de aprobacion, al que se
debe dar “OK”.

OK!

DETALLES PERMISO O LICENCIA

Una vez diligenciados los datos del permiso, este registro se mostrara en el
tablero de control y permitira realizar consulta 2 en incluir fechas y horas de ser
el caso # , asi como corregir la informacién.

SISTEMA INTEGRADO DE SERVICIOS Y GESTION

NivelCentral Notariado Curadurias

20128 187848 893940

Usuarios Licencias urbanisticas Ciudadanos

[
LK)

0 Inicio

Qiueva permiso o icencis Jf | NoTARIA: UNICA XOUOOK
% Registro
% Admin. Notarial s Acto Admin Fechaacte |7 Actaposesion Fecha acta Notaric. Encargado Ingresa Acto administrativo Estado
58555 2024-03-08 7878876 20240322 VAN 300X 300K Luis 300K XK Notarias Acto Entramite

B Licenciamiento urbanistico

Al seleccionar modificar “ en el tablero de control, se abre la ventana que

permite completar los detalles de la ausencia (permiso o licencia) y como lo
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muestra la alerta en rojo, se debe tener cuidado de no ingresar dias que
correspondan a descanso; también en el boton regresar se retorna a la ventana
anterior.

© Regresar

0 0

Dias de licencias ordinarias durante 2024 Dias de licencias per incapacidad durante el 2024 Dias de licencia especial durante 2024

Més info. @ Mas info. @ Mis info. @

Ausencias - Documentos Revision por la SNR. -
Recuerda o cargar per

ACTO ADMINISTRATIVO: A Acto En revision
* DIAS DE AUSENCIA Y ENCARGO:
*TIPO DE DOCUMENTO:
POR HORAS: v
v Hasta ~
* DOCUMENTO:
* TIPO DE AUSENCIA: Ninguno archive selec
-
X cancela + Subir

X Cancelar + Craar

Recuadro Ausencias: permite agregar los datos fecha inicial y final y horas (si se
requiere) del permiso o licencia, tipo de ausencia (licencia o permiso), nuevamente
escoge el encargado (uno o mas segun sea el caso) y se pulsa crear.

Recuadro Tipo de Documento: Deberan seleccionar el acta de posesion del
encargado y adjuntarla en PDF.

Ausencias
Recuer c correspondientes a dias de descanso * DRAS DI AUSENCIA Y ENCARGD)
* DIAS DE AUSENCIA Y ENCARGO:

0 mMar ~[2012 ~| ©

* TIPO DE AUSENCIA:

Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do -
.
1 2| 3 4
oo | = o | v
. P L 12 14 15 & 17 18
1% 20 21 22 23 24 5
e e 26 27 8 9 30 3

Se recomienda cargar la informacion en orden cronoldgico con relacion al acto
administrativo que concedio el permiso o licencia y autorizé el encargo en virtud de
esta, toda vez que podrian generarse confusion en la localizacién de los registros.

Es importante advertir que cuando se trate de horas solo admite incluir un dia,
mientras que en los casos que son varios dias puede diligenciar los dos campos
gue aparecen en la fecha del permiso, es decir, incluir el dia inicial y dia final.
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Recuadro Revision por la SNR: solo es diligenciado por la Direccion de
Administracion Notarial.

Los permisos especificados, luego de seleccionar “Crear”, son listados por cada
uno de los dias solicitados con las opciones de “Revocacion” y "Modificacion” y el
icono “Canequita” para eliminar individualmente, sin embargo, de requerirse se
pueden eliminar todos los registros seleccionando “Borrar Todos los Permisos”,
que al ser pulsado solicita confirmacion o cancelacion para realizar la tarea.

T — '
* ENCARGADO:

Barrar Todas |os Permisos
Borrar todos

Mostrar 10 registros los registros Buscar:
Fecha

2024-05-04- 208284
2024-05-05- 208285
2024-05-05- 208288

05-07- 208287

- 208288
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CREACION DE FUNCIONARIOS ENCARGADOS

En los casos que al seleccionar la punta de flecha, no figura el nombre de la
persona encargada dentro del recuadro “ENCARGADQO?”, procedera a pulsar el
boton amarillo con el signo mas para desplegar el formulario de creacion
correspondiente

NUEVO
Notario titular:
Nombre Notario Titular que va debe fizurar v
* ENCARGADO:

31 no aparsce, debe ser creado ingresando por 2l boton amarillo ‘ v

Se despliega el tablero donde esta el personal de la notaria y para agregar se
selecciona el botén nuevo.

UNICA XXXX Acceso a médu L encia  Salida de menore Facturacié

Fecha de ingrese

20170801 AE;

Termino indafinida 2002-07-15 ik

‘.n.

Aparece el formulario correspondiente, donde se debe agregar toda la informacion
del funcionario de la notaria de acuerdo con los campos solicitados. Finalmente, el
aplicativo le requerir4 agregar la hoja de vida en PDF y culminar con el botén
“crear”, con lo que se genera el mensaje de aceptacion por parte del sistema “OK”

R
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Notas:

Los registros creados en las notarias, podran ser Revocados o Modificados para
los casos en que asi se disponga respecto de un permiso o licencias por medio de
acto administrativo, solamente cuando el estado del mismo sea “En tramite” o “No
aprobado”.

Después de hecha la validacion por parte de la Direccion de Administracion
Notarial e impartida su aprobacién, no habra lugar a estas opciones.
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