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INSTRUCCION ADMINISTRATIVA No. 03

Bogota, D.C., Febrero 09 de 2022

Para: Directores Regionales, Registradores de Instrumentos Publicos, Funcionarios de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos y Notarios del pais capacitados e
implementados con el servicio de Radicacion Electronica de documentos - REL.

De: Superintendente de Notariado y Registro

Asunto: Lineamientos para el uso del aplicativo Radicacién Electronica - REL

1. CONSIDERACIONES

De conformidad con el articulo 13 de la Ley 1579 de 2012, el proceso de registro de un fitulo o documento
se compone de la radicacion, la calificacion, la inscripcion y la constancia de haberse ejecutado la misma. El
articulo 15 ibidem, dispone que la radicacion de los documentos sujetos a registro, provenientes de las
Noftarias, despachos judiciales o entidades publicas se puede realizar por medios electrénicos, a peticion de
cualquiera de los interesados, o de manera oficiosa, 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 documentales del cumplimiento del pago de los
impuestos y derechos establecidos en la ley y decretos reglamentarios..!

De ofra parte, el articulo 41 del referido Estatuto de Registro, establece que, para la realizacion de los tramites
virtuales asociados al registro de actos susceptibles de ello, las Notarias, entidades estatales o judiciales
legalmente facultadas podran actuar como canales de recepcion, tramitacion y facilitacion de medios
electrénicos.2

" “ARTICULO 16. Radicacién de documento o titulo via electrénica en las Notarias, despachos judiciales o entidades estatales. Una vez otorgado un fitulo
0 documento de los relacionados en el atticulo 4°, el Notario, la autoridad judicial, administrativa o estatal competente, a peficion de cualquiera de los interesados
o de manera oficiosa, podra radicarlo en el sisiema de informacion de registro o sistema adoptado para fal fin, remitiendo via electronica a la oficina de registo la
copiadel documento o titulo digitalzado con firma digital, asi como los soportes decumentales del cumplimiento del pago de los impuestos y derechos establecidos
en laleyy decretos reglamentarios.

Paragrafo 1°. El pago de los impuestos y derechos de registro se podra efectuar a través de medios virtuales o electronicos bajo condiciones de seguridad y
confiabilidad, debidamente integrados al proceso de registro. La Superintendencia de Motariado y Registro, reglamentara el procedimiento y desarmollo tecnolégico
para la puesta en marcha de este servicio.

Paragrafo 2°. Ningln acto notarial ni de registro podra ser gravado con impuestos, tasas o confribuciones municipales o departamentales, con excepcion del
Impuesto de Registro autorizado por la Ley 223 de 19895 y las que lo modifiguen o adicionen.

2 ARTICULO 41. Diversificacion de canales de prestacion de servicios. Las Notarias, entidades estatales o judiciales legalmente facultadas podran actuar
como canales de recepcion, framitacion y facilitacion de medios electronicos para la realizacion de los tramites virtusles asociados al registro, en aquellas
actuaciones o acios de registro susceptibles deello. Estos servicios deberan incorporar las condiciones de segunidad y trazabilidad de las operaciones que permitan
la plena confiabilidad de los servicios ofrecidos.
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Lo anterior, en la misma linea de lo consagrado en el paragrafo del articulo 3 del Decreto Ley 960 de 1970,
adicionado por el articulo 59 del Decreto Ley 2106 de 2019 que sefala que “(...) el notario podra adelantar
las actuaciones notariales a través de medios electronicos, garantizando las condiciones de seguridad,
interoperabilidad, integridad y accesibilidad necesarias. La Superintendencia de Notariado y Registro
expedira las directrices necesarias para la correcta prestacion del servicio publico notarial a través de medios
electronicos”.

Aunado a lo dicho, el articulo 103 de la Ley 1564 de 2012, Cadigo General del Proceso, ordena que:

“En todas las actuaciones judiciales debera procurarse el uso de las tecnologias de Ia
informacién v las comunicaciones en la gestion v tramite de los procesos judiciales, con el

fin de facilitar y agilizar el acceso a la justicia, asi como ampliar su cobertura.

Las actuaciones judiciales se podran realizar a través de mensajes de datos. La autoridad
judicial debera contar con mecanismos que permitan generar, archivar y comunicar
mensajes de datos.

En cuanto sean compatibles con las disposiciones de este codigo se aplicara lo dispuesto
en laLey 527 de 1999, las que lo sustituyan o modifiquen, y sus reglamentos.

Paragrafo primero. La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura adoptara
las medidas necesarias para procurar que al entrar en vigencia este codigo todas las
autoridades judiciales cuenten con las condiciones técnicas necesarias para generar,
archivar y comunicar mensajes de datos.

El Plan de Justicia Digital estara integrado por todos los procesos y herramientas de gestion

de la actividad jurisdiccional por medio de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, que permitan formar y gestionar expedientes digitales y el litigio en linea.
El plan dispondra el uso obligatcrio de dichas tecnologias de manera gradual, por
despachos judiciales o zonas geograficas del pais, de acuerdo con la disponibilidad de
condiciones técnicas para ello.

Paragrafo segundo. No obstante lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, se presumen
auténticos los memoriales y demas comunicaciones cruzadas enfre las autoridades
judiciales y las partes o sus abogados, cuando sean originadas desde el correo electronico
suministrado en la demanda o en cualquier otro acto del proceso.
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Paragrafo tercero. Cuando este codigo se refiera al uso de correo electrénico, direccion
electronica, medios magnéticos o medios electronicos, se entendera que también podran
utilizarse otros sistemas de envio, trasmision, acceso y almacenamiento de mensajes de
datos siempre que garanticen la autenticidad e integridad del intercambio o acceso de
informacién. La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura establecera los
sistemas que cumplen con los anteriores presupuestos y reglamentara su utilizacién.”

Asi las cosas, desde el mes de octubre del afio 2013 se ha venido implementando en diferentes circulos
registrales del pais los servicios de liquidacion y pago de derechos de registro a través de medios
electronicos, siendo inherente y necesario precisar lo relacionado con el proceso de radicacion de
documentos, para lograr el impacto esperado en materia tanto de virtualizacién como de simplificacion de
tramites. En desarrollo de esta linea, desde abril de 2019 comenzé el piloto de Radicacion Electrénica (REL)
y en el ano 2020 se dio inicio a la implementacion del aplicativo REL a nivel nacional.

Ahora bien, el articulo 13 del Decreto 2723 de 2014, sefiala como funcion del Despacho del Superintendente
de Notariado y Registro la expedicién de instrucciones, circulares y ofros actos administrativos relacionados
con los servicios publicos notanal y registral por lo que, en el desarrollo de dicha competencia, este Despacho
considera necesario precisar los lineamientos y directrices del servicio de radicacion electronica de
documentos y el pago de los derechos de registro a través de los medios autorizados para tal fin, asi como
su integracion al proceso de registro de instrumentos publicos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se imparten los lineamientos a seguir por parte de las Notarias y Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos previamente capacitadas, asi como aquellas que sean integradas en el
proceso de implementacion y expansion establecido por la Superintendencia de Notariado y Registro, segun
corresponda:

2. DEFINICIONES
Para el entendimiento de la presente Instruccion se tendran en cuenta las siguientes definiciones;

2.1 Documento Electronico: Es aquel documento, en formato PDF, originado por las notarias en la
prestacion del servicio publico Notarial, o por las autoridaddes judiciales o administrativas en gjercicio de sus
funciones y competencias, a través de canales electronicos (web) y construido en su totalidad por medios
digitales o electronicos.

2.2. Documento Digitalizado (Escaneado): Es aquel documento que es autorizado o proferido en fisico por

parte del Notario por las autoridaddes judiciales o administrativas, que posteriormente es escaneado o
digitalizado en formato PDF, con el uso de un scanner.
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2.3. Firma Digital: De conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, se entendera 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 deliniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada
la transformacion, que tiene los mismos efectos de una firma autografa de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 18 del Decreto Ley 960 de 1970, modificado por el articulo 60 del Decreto Ley 2106 de 2019. Dicha
firma, cuenta con respaldo de una entidad de certificacion digital acreditada por el Organismo Nacional de
Acreditacion de Colombia ONAC. La firma digital obedece a una especie, de las firmas electronicas.

2.4. Entidad de Certificacion: Es aquella persona que, autorizada conforme a la Ley, esta facultada para
emitir certificados en relacion con las firmas digitales de las personas, ofrecer o facilitar los servicios de
registro y estampado cronologico de la transmision y recepcion de mensajes de datos, asi como cumplir otras
funciones relativas a las comunicaciones basadas en las firmas digitales.

2.5 Firma electrénica: Se define como aquel mecanismo técnico cuyo objetivo es identificar a una persona
ante un sistema de informacion, siempre y cuando dicho mecanismo sea confiable y apropiado en
concordancia con lo sefalado en el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, la cual que tiene los mismos efectos de
una firma autografa de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18 del Decreto Ley 960 de 1970,
modificado por el articulo 60 del Decreto Ley 2106 de 2019. Asi mismo, de conformidad con el articulo 105
del Cadigo General del Proceso, los funcionarios y empleados judiciales podran usar, en todos sus actos
escritos, firma electronica, de conformidad con el reglamento que expida el Consejo Superior de la
Judicatura.

3. INSTRUCCIONES SOBRE EL APLICATIVO RADICACION ELECTRONICA - REL -

3.1. Gradualidad en la implementacion del servicio de liquidacion, pago de derechos de registro y radicacién
electronica de documentos

El proceso y desarrollo tecnoldgico para la puesta en marcha del servicio de radicacion electrénica inicia con
los tipos de documento escritura publica y certificaciones inherentes a ellas, tales como el certificado de
cancelacion de hipoteca, que sean expedidos por las Notarias que han sido previamente capacitadas e
implementadas de acuerdo con el cronograma establecido por la Superintendencia de Notariado y Registro.
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De acuerdo con lo anterior y en apoyo a la politica de transformacién digital y prestacion de servicios
ciudadanos digitales como bandera del Gobierno Nacional y de esta administracion, las escrituras publicas
y/o certificados de cancelacion otorgados por las Notarias implementadas con el aplicativo Radicacién
Electronica REL, que contengan actos o contratos que recaigan sobre bienes inmuebles que correspondan
a su vez, a las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos que también cuenten con la implementacién
previa del aplicativo REL, deberan ser tramitadas de forma prioritaria por este aplicativo y en todo caso, se
debera informar al usuario sobre la posibilidad con la que cuenta de acceder a este canal de servicio y las
ventajas de las que éste se reviste.

En el caso, de encontrarse en un mismo instrumento matriculas de ORIP ya implementadas junto con
matriculas de ORIP que no lo estan, se cargara en el aplicativo el documento y se diligenciara la informacion
para preliquidacion de las primeras ORIP citadas y las segundas, que no se encontrarian implementadas en
REL, deberan tramitarse por los canales convencionales (presencialidad en la ORIP o liquidador de derechos
PSE, segun las posibilidades del circulo registral).

Resulta necesario advertir, que el servicio de diligenciamiento de informacion cargue y radicacion de
documentos electronicos o digitalizados (escaneados) a través de estas plataformas (REL y Liquidador de
Derechos) es gratuito y no genera ningun costo adicional para el usuario.

De manera progresiva se incorporaran al mismo las Autoridades Judiciales y Administrativas competentes,
conforme a los estudios funcionales y técnicos, dentro del marco de las politicas y regulaciones de
interoperabilidad y Gobierno en Linea de la Administracion Publica, que lidera el Ministerio de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones, inmersa en la transversalidad interinsfitucional con las Entidades
intervinientes en las etapas previas, concomitantes y posteriores en el proceso del registro inmobiliario.

3.2. Acceso a los servicios de radicacion electronica en las ORIP de actos proferidos en una Notaria

A partir de la implementacion efectiva del aplicativo REL en un circulo registral determinado, las Oficinas de
Registro de Instrumentos Publicos, en adelante —ORIP- y Notarias capacitadas en dicho servicio, deberan
realizar segun corresponda a cada una las siguientes actividades:

v" Ingreso de informacion (NOTARIA)

v Generacion de la preliquidacion (REL)

v" Aprobacion de la preliquidacion (ORIP)

v' Cargue de soporte de pago de impuesto de registro (NOTARIA)

v Generacion de recibo de derechos de registro (REL)

v Pago de derechos de registro (USUARIO)

v" Radicacion electronica de los documentos contentivos de los actos sujetos a registro en la respectiva

ORIP (REL)
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Finalizacién y entrega automatica (REL, en caso de nota devolutiva, solo aplica si el usuario acepta
notificaciones electronicas)

Ahora bien, los documentos que se allegan a registro por canales electronicos por parte de las Notarias
pueden obedecer a alguno de los siguientes tipos:

Los documentos tipo digitales (escaneados) que obedecen a los instrumentos autorizados por
canales fisicos, que contienen firmas mecanograficas (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 fimadas con certificado de firma digital (token) por
parte del Notario Unicamente. Esta firma digital, no se ve representada en un grafo o rubrica
necesariamente, o no requiere de una mencion exclusiva de su estampa en el documento.

Los Documentos de tipo electronicos, cuya extension, otorgamiento y autorizacion, se realiza de
forma completa en ejercicio de la prestacion del servicio publico notarial por medios digitales, por lo
cual, llevan firmas electrénicas de otorgantesiintervinientes, 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 metodos de firmado
electronicos.

3.21. |Ingreso y preliquidacion

En la etapa de ingreso y preliquidacion, el encargado por parte de la Notaria realiza el cargue de la escritura
(electrénica o digital — escaneada) o el certificado de cancelacion cuando aplique, con sus anexos y con firma
digital del Notario (titular o encargado) y diligencia la informacion solicitada por el aplicativo REL, ingresando
los datos contenidos en el instrumento, tales como fechas, intervinientes, actos con su cuantia o condicion
especifica y la(s) matricula(s) inmobiliaria(s) discriminadas por cada circulo registral.

Los documentos a cargar en el aplicativo REL deben cumplir, como minimo, con el siguiente orden y
caracteristicas:

Orden de visualizacion: 1. Preferiblemente escritura original o matriz completa, 2. Anexos requeridos
para el tramite de registro, 3. Hoja de cierre con destino a registro y 4. Hoja de cierre de la escritura
que presta merito ejecutivo (en caso de Hipotecas), conforme a lo dispuesto en el articulo 80 del
Decreto Ley 960 de 1970, modificado por el articulo 62 Decreto 2016 de 2019 y el articulo
2.26.1.2.6.1 del Decreto 1069 de 2015 que obedece al articulo 38 del Decreto 2148 de 1983
compilado.
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- Se omitiran hojas o paginas en blanco, salvo que estas sean marcadas por la Notaria con la nibrica
0 sello que indique “Hoja en blanco™.

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

NOTA: Se debe tener en cuenta por parte de las Notarias el uso de tiempos oportunos para realizar el
proceso de cargue de informacion y documentos en el respectivo aplicativo, con el fin de evitar que se
presenten ante las oficinas de registro tramites extemporaneos o proximos a vencer respecto del pago del
impuesto de registro que tornen gravosa la situacion para el ciudadano, por causas no atribuibles a éste.

Los requisitos generales de indole técnico que deben observar las Notarias para la implementacion del
aplicativo fueron sefialados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la SNR a través de la Gircular
No. 5740 de 2017.

Ahora bien, respecto de los documentos tipo digital (escaneados) y cargados por la Notaria, que a
confinuacion se detallan, deben garantizar las caracteristicas descritas a continuacion, con la finalidad de
que el almacenamiento del documento digitalizado en el sistema de gestion documental de las ORIP se
realice de manera optima:

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

De igual forma, no se deben escanear los documentos @ COLOR o ESCALA DE GRISES, por cuanto el
tamano final de estos excede las especificaciones recomendadas para la correcta visualizacion en el gestor
documental, ocasionando el retorno del tramite al notario para subsanar el inconveniente.

En cuanto a los Documentos de tipo Electronico, se cargaran al aplicativo REL a color, siendo este su
formato original de creacion hasta tanto se impartan lineamientos especificos sobre la materia.

Se reitera asi, que a través de REL unicamente se adelantaran los framites que contengan matriculas de
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos que tengan implementado Radicacion Electronica. Si el ramite
cuenta con matriculas de ORIP no implementadas con REL, se realizara el proceso de la forma convencional
tal como se sefialo en el numeral 3.1 de la presente instruccion.
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De igual forma, para los procesos que obedezcan a nuevas entradas, escrituras aclaratorias, correcciones,
testamentos, tramites que deban radicarse de forma consecutiva o que requieran la radicacion previa de
documentos emitidos por autoridades judiciales o entidades administrativas que no cuenten con el aplicativo
REL implementado, se liquidaran en el aplicativo “Liquidador de Derechos de Registro” (para las dficinas
que cuentan con este aplicativo) o de la forma tradicional y en consecuencia, la radicacién se realizara de
manera presencial aportando las escrituras fisicas con destino al interesado, Oficina de Registro y Catastro
(esta ultima de ser necesaria).

En lo relacionado con el diligenciamiento de la informacién de los intervinientes:

A

Es obligatorio ingresar como minimo el primer nombre y el primer apellido de cada parte integrante
del negocio juridico, por ejemplo, en la compraventa, elnombre y apellido de uno de los compradores
y de uno de los vendedores. En caso de que sobre el inmueble de que se frate 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.

Con el fin de que el solicitante o el interviniente pueda hacer uso tanto de las comunicaciones® como
de las notificaciones electronicas* del sistema durante todo el tramite registral y no requiera acudir
ni a la ORIP ni a la Notaria para hacer seguimiento de su proceso, es indispensable y obligatorio
digitar de forma integral la direccién de correo electrénico de la cual sea fitular cada uno de los
intervinientes ingresados. La autorizacion expresa para el fratamiento de datos personales con miras
al proceso notarial y al registro del acto, también de la modalidad de notificaciones electrénicas, asi
como la direccion electronica sefialada para estos fines, debe constar dentro del contenido del
documento autorizado y suscrito por éstos en observancia de las disposiciones del articulo 56 de la
Ley 1437 de 2011. Es de anotar que, al correo electronico que se registre en el aplicativo que
pertenezca a la notaria cuya creacion ha sido sugenida en las jornadas de capacitacion, se envia por
defecto también la informacién y comunicaciones de cada uno de los framites que se adelanten a
través del aplicativo.

En el caso contrario, de no contar el otorgante o el interviniente con direccion de correo electronico
(unicamente en casos excepcionales), debera advertirsele que podra autorizar el envio de
comunicaciones al correo de la notaria respectiva (la notaria asumira a voluntad, la funcién de
comunicar a los intervinientes ylo se usara por parte del usuario la funcién dispuesta para ello a
través de la pagina web) sin embargo, con la claridad de que para efectos de nofificaciones del
tramite, el otorgante/ interviniente requerira de la presencialidad en la ORIP que corresponda para

* Correos informativos del estado del tramite tales como recibos y confirmaciones de pagos, turno de radicacion etc.
4 Contenido de los actos administrativos de registro o que niega el registro segtin corresponda para efectos de interposicion de
los recursos de Ley.
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cumplir con el procedimiento de notificacion personal, consagrado en el articulo 67 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Para este ultimo caso, también se
dejara constancia expresa de ello, contenida en el documento cargado en el aplicativo.

En ese sentido, debe sefalarse de forma clara en el sistema si el interviniente ha autorizado, o no,
notificaciones electronicas del tramite, de acuerdo con la funcionalidad dispuesta para ello.

En lo relacionado con el diligenciamiento de la informacion de los actos juridicos del documento vy las
matriculas inmobiliarias:

Una vez cargado el documento en el aplicativo por parte de la Notaria, le corresponde diligenciar la
informacién 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. De esta forma, 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. Lo anterior, con la unica excepcion del caso de
permutas, donde solo se creara un acto y se asocian todas las matriculas involucradas a él.

En todo caso, las inquietudes que surjan respecto del proceso de liquidacion pueden ser elevadas a la
direccion de correo soporte.rel@supernotariado.gov.co y planteadas en las correspondientes jornadas de
capacitacion especificas sobre liquidacion.

Es importante seleccionar los cadigos de los circulos registrales correctamente, puesto que, al momento de
pagar los derechos de registro, el Numero de Identificacion Registral unico del tramite en el sistema, (en
adelante NIR) se radicara en la ORIP que se indique en el aplicativo por parte de la Notaria generando asi
un Turno en ella, que en caso de no pertenecer generara al final del tramite una nota devolutiva con la causal
“Lamatricula no corresponde al circulo registral”, 1o que ocasiona necesariamente una solicitud de devolucion
de dinero 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 el Notario valide e ingrese correctamente el codigo
de la ORIP pertinente, en tanto que dicho error le sera atribuible.

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 Numero de Identificacion Registral - NIR, generando
de forma automatica la respectiva preliquidacion, continuando con la etapa de aprobacion y liquidacion,
etapas que en todo caso quedan sujetas al proceso de validacion por parte del personal con funciones de
Liquidacién designado en las ORIP. Dicho personal, revisara la informacién cargada por la Notaria y la
consecuente preliquidacion que realiza el aplicativo REL, el cual es identificado con el Numero de
Identificacian 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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EI NIR ademas de obedecer al consecutivo unico numérico, que distingue e identifica a cada tramite en REL,
permite consultar el estado de éste, en tiempo real a través de la pagina web del aplicativo
https://radicacion.supernotariado.gov.co/app/inicio.dma
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3.22. Aprobacion y liquidacion

En la etapa de aprobacion sera responsabilidad de la Oficina de Registro designar el personal con funciones
de liquidacion, para realizar esta gestion en el aplicativo REL dentro de las 4 horas siguientes al cargue de
la informacién hecha por las Notarias y preliquidacién generada por el aplicativo, términos contados dentro
del horario o jornada laboral y aplicable en dias habiles.

Este personal cotejara la informacion ingresada por la Notaria y la preliquidacion generada por el sistemaen
la etapa de “ingreso y preliquidacion” con la contenida en el documento cargado en REL, de manera que, si
el funcionario observa errores en la misma (datos del documento, intervinientes, preliquidacién y/o alguna
otra inconsistencia), debera modificar los datos ajustando la informacién y, en consecuencia, el aplicativo
ajustara la preliquidacion.

De igual forma, si el documento cargado no corresponde a la preliquidacion, no cumple con las condiciones
técnicas recomendadas en el numeral 3.2.1 de la presente instruccion, debera usar la opcién de “rechazar
procesa” devolviendo el tramite a la fase de “ingreso y preliquidacion” en dicha fase, el personal designado
de la correspondiente Notaria realice los ajustes, correcciones o modificaciones a que haya lugary se regrese
a aprobacion. Los tramites devueltos, podran ser visualizados por las Notarias en la opcion “liquidaciones
devueltas” en el aplicativo.

3.23. Pago y radicacion electronica

Sobre el impuesto de registro:

Una vez generado el NIR, (pudiendo estar pendiente o surtiendose en simultaneo la aprobacion de la
preliquidacién de derechos de registro) en el médulo 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 que se encuentra previamente pagoe 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).

Con el cargue del recibo de impuesto de registro, se debera sefialar en el aplicativo la fecha en la que el
solicitante realizo 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.
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Es importante aclarar que solo debe cargarse el recibo de pago del impuesto cuando la Gobernacion indique
que se encuentre en estado “Pagado” (segun los canales que ésta utilice para la validacion de sus pagos),
de lo contario, el tramite de registro serd sometido a Nota devolutiva por parte de la ORIP®
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De igual manera, se recuerda que el cobro de intereses moratorios por este concepto sera asumido por los
intervinientes cuando las causales de ello le resulten imputables y se causaran hasta el dia de radicacion
efectiva del documento objeto de tramite, el cual se realiza teniendo en cuenta el horario habil de la Oficina
de Registro. Por esta razén se reitera la necesidad de atender términos prudenciales para el framite.

Todo lo anterior, en virtud de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 223 de 1995 que en su articulo 231
sefiala:

“TERMINOS PARA EL REGISTRO. Cuando en las disposiciones legales vigentes no se sefialen términos especificos para
el registro, la solicitud de inscripcion de los actos, contratos o hegocios juridicos sujetos a registro deberan formularse de
acuerdo con los siguientes terminos, contados a partir de la fecha de su otorgamiento o expedicion:

a) Dentro de los dos meses siguientes, si han sido oforgados o expedidos en el pais, y
b) Dentro de los tres meses siguientes, si han sido oforgados o expedidos en el exterior.

La extemporaneidad en el registro causara intereses moratorios, por mes o fraccion de mes de retardo, determinados a la
tasa y en la forma establecida en el Estatuto Tributario para el impuesto sobre la renta y complementarios”.

Sobre los Derechos de Registro:

Si el ramite de radicacion electronica es aprobado y se surtio el cargue del pago del impuesto de registro
al dia de forma efectiva, el aplicativo REL habilitara la generacion del recibo de liquidacion para pago de
derechos de registro, permitiendo la seleccion de un otorgante/interviniente del documento como titular
de éste, que sera a favor de quien se expedira el correspondiente recibo que sera remitido de forma
automatica a la(s) direccion(es) de correo electronico ingresada(s) en la fase de “ingreso y preliquidacion”
del aplicativo.

En caso de evidenciarse en esta etapa algun error que permanece en la liquidacién y aun no se ha
generado el recibo para pago de los derechos de registro, para realizar correccion, se puede solicitar al
correo  soporte rel@supemotariado.gov.co, la devolucion del tramite a la fase de ‘ingreso y
preliquidacion”, en el caso contrario, si ya se genero el recibo, se enviara dicho correo, pero esta vez
solicitando la eliminacién del NIR en el aplicativo (anulacion de todo el tramite), lo cual permite iniciar de
nuevo el tramite.

5 Pardgrafo 1, articulo 16 de la Ley 1579 de 2012.
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El pago de los derechos de registro puede realizarse por parte del otorgante/interviniente a través de
medios electronicos (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 cédigo 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 podra realizarse por el valor total autorizado
en la liquidacion (no se pemmiten pagos parciales).

Si cuenta con el recibo para pago de los derechos de registro y no es posible pagar por medios
electronicos (PSE y Boton Bancolombia) o en los puntos o ventanillas del Banco autorizado, debe
cerciorarse estar al dia en el pago del Impuesto de Registro, ya que esta condicién impide que la
transaccion de pago de derechos se realice.

Una vez realizado el pago por medios electronicos (PSE y Botén Bancolombia) o con cédigo de barras,
el aplicativo REL generara de forma automatica la radicacion electrénica del documento en los sistemas
misionales FOLIO o SIR de las ORIPS segun corresponda generando el(los) turno(s) de radicacion
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 oficinas de
registro que involucre el instrumento y en las que se encuentre implementado REL.

La asignacion de turnos de radicacion en los sistemas misionales de la SNR (FOLIO o SIR) por el
aplicativo REL, (correspondientes unicamente a tramites efectivamente pagados) estara sujeta al horario
habil de la(s) ORIP y acorde con el principio de prioridad o rango consagrado en el Estatuto de Registro,
de manera armonica con los demas canales de prestacion de servicio de la Entidad, salvo los casos
excepcionales que obedezcan a inconvenientes de prestacion del servicio y/o de indole técnico.

Una vez, radicado electrénicamente el documento y asignado el turno por el sistema misional de la ORIP
correspondiente, se continuara con las siguientes etapas del proceso de registro contempladas en el
articulo 13 y subsiguientes de la Ley 1579 de 2012.c y cuyo manejo en el aplicativo es explicado a los
funcionanos y Registradores de Instrumentos Publicos de las ORIPS a través de las capacitaciones
respectivas.

4. FINALIZACION DEL PROCESO DE REGISTRO EN EL APLICATIVO REL

Si el tramite finaliza con constancia de inscripcion, el aplicativo REL remite copia de dicho acto a la(s)
direccion(es) de correo electronico de los otorgantes/intervinientes, suministradas en la etapa de “ingreso y
preliquidacion”; y al correo de la Notaria asociado en el aplicativo si asi lo solicito.

¢ ARTICULO 13. Proceso de Registro. El proceso de registro de un titulo o documento se compone de la radicacion, la calificacion, la insciipcion y la constancia
de haberse ejecutado esta.
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En caso contrario, si el tramite de registro fue inadmitido, finalizara con nota devolutiva y de haberse
autorizado en el tramite las notificaciones electronicas por parte de los otorgantes/intervinientes en el
documento y sehalada esta condicion en el aplicativo (de conformidad con lo descrito en el literal A del
numeral 3.2.1 de la presente instruccion), se enviara al email registrado y la nctificacién correspondiente
junto con la copia del respectivo acto administrativo y se entendera surtida ésta a partir de la fecha y horaen
la que el interesado acceda al acto administrativo.’

Si el tramite de registro fue inadmitido y no se autorizo la notificacion electronica en la fase de ‘ingreso y
preliquidacion” por parte de los otorgantes/intervinientes, el aplicativo REL enviara a la direccion de correo
electronico ingresada (y al correo de la Notaria asociado en el aplicativo si asi lo solicitd), la informacion del
resultado del tramite, citando al interesado a comparecer a la ORIP para realizar el correspondiente proceso
de nofificacién personal de la nota devolutiva, en los términos establecidos en el Capitulo Quinto del Titulo Il
de la Ley 1437 de 2011.

9. OTRAS FUNCIONALIDADES DE REL
Dentro de las funcionalidades adicionales incluidas en el aplicativo REL, se tiene:
- Liquidacion y recaudo de mayores valores por concepto de Derechos de Registro
- Solicitud de Devolucion de dineros por concepto de Derechos de Registro de los tramites realizados

por el aplicativo. (en proceso de desarrollo e implementacion).
- Conciliacion de Ingresos en las ORIPS de tramites REL (en proceso de desarrollo e implementacién).

5.1 Liquidacién y recaudo de Mayores valores por concepto de Derechos de Registro

Si dentro de la etapa de calificacion en la ORIP, el abogado respectivo observa que la suma liquidada y
cobrada por la inscripcion del documento por concepto de derechos de registro fuere inferior a la tarifa
prevista por la SNR, el documento se reportara en el aplicativo REL en estado “Mayor Valor”, se ordenara el
recaudo del mayor valor liquidado y se dispondra la suspension de la inscripcion del instrumento hasta tanto
el interesado cancele los derechos correspondientes; para ello, el funcionario designado creara la liquidacion
del mayor valor en el sistema misional FOLIO o SIR, y éste a su vez lo reportara al aplicativo REL
generandose el correspondiente recibo para pago, remitiéndolo automaticamente a la direccion de correo
electronico del(los) otorgantes/interviniente(s) ingresada en la etapa de “ingreso y preliquidacion” (y al correo
de la Notaria asociado en el aplicativo si asi lo solicitd).

7 ARTICULO 56. Noftificacion electronica. Las autoridades podran notificar sus actos a través de medios electrinicos, siempre que el administrado haya aceptado
este medio de notificacion.

Sinembargo, durante el desarrollo de la actuacion el interesado podra solicitar a la autoridad que las netificaciones sucesivas no se realicen por medios electronicos,
sino de conformidad con los otros medios previstos en el Capitulo Quinto del presente Titulo.

La noiificacion quedara surtida a partir de la fecha y hora en que el administrado acceda al acto administrativo, fecha y hora que debera certificar la administracion.
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El pago de dicho valor adicional debe realizarse directamente con el recibo de cédigo de barras en ventanilla
del banco o a través de los medios electronicos autorizados.
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5.2 Solicitud de Devolucion de dineros por concepto de Derechos de Registro

El proceso de devoluciones de dinero correspondientes a tramites generados y pagados por el aplicativo
Radicacion Electronica REL, deberan cumplir con lo estipulado en la Resolucion 13525 de 2016 (o aquella
que la modifique, adicione o reemplace) hasta la existencia de una instruccion diferente por parte de la SNR
y el desarrollo completo e implementacién del modulo destinado para tal fin.

5.3 Conciliacién de Ingresos en la ORIP por tramites REL

El drea Administrativa de las ORIP debera generar los reportes relacionados a continuacién y confrontar la
siguiente informacion con el fin de conciliar los ingresos diarios por este canal de servicio:

REPORTE FUENTE

Tira Caja usuario “RELFOLIO” Folio
Conformador Folio
Consolidado de Conservacion documental — Reporte 180 SIR
Resumen Diario de Ingresos y Egresos, reporte 51B SIR
Informe de recaudos del dia por usuario el nombre del cajero SIR
es "REL.ORIP", Reporte 25

Reporte de Ingresos REL
Reporte de Turnos por Fecha y por Circulo REL

Nota: Las ORIP con sistema misional SIR, el usuaric del tira caja es REL seguido del nombre de la ORIP. Ej: RELIBAGUE

Es importante mencionar que la informacion de los turnos de prestacion de servicio y el consecuente recaudo
generado a través del aplicativo Radicacion Electronica debe coincidir con los reportes diarnos expedidos
desde el sistema misional y de esta manera diligenciar el Boletin diario oficial o cualquier otro informe que
por este concepto deba presentar la ORIP, teniendo en cuenta que el recaudo se genera en una cuenta
Bancaria Centralizada a nivel Nacional de la SNR, pero es responsabilidad de cada ORIP realizar la
conciliacién diana del recaudo frente a la prestacion del servicio.

Asi mismo, Las Direcciones Regionales son responsables de validar y certificar la informacién reportada por

la ORIP, a través del Fomato Consolidado de Ingresos mensual al Nivel Central, la cual es base de
liquidacion de las transferencias de las que trata la Ley 55 de 1985.
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En la misma linea, el Grupo de Tesoreria Nivel Central, realizara la conciliacion del recaudo a través de los
reportes generados por el aplicativo REL contra los Extractos Bancarios, y archivos “Multicash” y “ACH”
provistos por las entidades bancarias.
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9.4 Soporte REL

El aplicativo cuenta con un chat en linea donde se brinda Soporte técnico sobre su funcionalidad, este
servicio esta habilitado en el mismo horario de las ORIP. De igual modo se cuenta con el correo electrénico
soporte.rel@supemotariado.gov.co, que brinda atencién sobre tramites cargados, inquietudes, estado de
tramite, administracion de usuarios, entre otros.

Por lo anterior y en el sentido expresado, se atendera lo relacionado con la radicacion electronica de
documentos, sin perjuicio de las demas instrucciones y disposiciones que la SNR profiera sobre el tema.

Lo no previsto en la presente instruccion se seguird tramitando de conformidad a las normas y reglas
aplicables para las etapas de registro que se llevan a cabo a la fecha. La Superintendencia de Notariado y
Registro aprovecha la oportunidad para reiterar que, en su compromiso para el mejoramiento del servicio
publico registral, continua realizando las actividades tendientes a implementar la herramienta de Radicacion
Electrénica REL como lo establece el Estatuto de Registro en el articulo 15 para la radicacion de los
documentos o titulos via electronica o digital por los despachos judiciales o entidades estatales, observando,
ademas, lo ordenado por la Ley 2052 del 25 de agosto de 2020, que establece las disposiciones
transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones
publicas y/o administrativas, en relacién con la racionalizacion de tramites.

Esta Instruccion Administrativa rge a partir de la fecha de su promulgacion .

Para el efecto, se adjuntan los anexos técnicos 1y 2, fue hacen parte integral de la presente instruccion.

GOETHNY FERN IA FLOREZ
Superintendente de Notariado y Registro

Reviso: Alvaro Mozo Gallardo / Superintendente Delegado para el Registro )
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ANEXO TECNICO 1
LINEAMIENTOS GENERALES RADICACION ELECTRONICA

OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

Para la instalacion del aplicativo REL en todas las ORIP, se deberan adelantar las siguientes
actuaciones:

Los Registradores de Instrumentos Publicos recibiran en el correo electrdnico institucional el formato
de creacion de usuario, el cual debe ser diligenciado y enviado al correo electronico
soporte.rel@supernotariado.gov.co, especificando el Rol que se le asignard al personal que
interactuara con el aplicativo, dependiendo del sistema de informacidn misional:

Rol Aprobador (Sir y Folio)

Rol Confrontacion (Sir y Folio)

Rol Calificador (Sir y Folio)

Rol Mesa de Control (Folio)

Rol Firma Registrador (Folio)

Rol Entrega documental ORIP (Siry Folio)
Rol Financiero (Sir y Folio)

La Superintendencia de Notariado y Registro remitird el usuario y la contrasefia para el acceso al
aplicativo de Radicacion Electrénica — REL del personal relacionado en el formato.

Las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, podran acceder al aplicativo de Radicacion
Electronica - REL a través de la siguiente URL:

https://radicacion.supernotariado.gov.co

También podran acceder a través de la pagina web de la Superintendencia de Notariado

www.supernotariado.gov.co

< LELE >

Tramites y servicios en linea
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4. El funcionario de la Oficina de registro con Rol “Aprobador Orip” ingresa al aplicativo,
diligenciando el usuario y la contrasefia

5. En el Menu ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, dara click en la opcion
“Aprobacion”

% SNR:EES RADICACION ELECTRONICA

Men( Principal
Apropaciin

portos y grifces

El funcionario de la ORIP, debe dar click en “Obtener proceso” y el aplicativo asignara un el
Numero de Identificacién Registral (NIR), con la fecha y la hora de creacién, enlistando del
mas antiguo al mas reciente, con el fin de que la aprobacion se realice consecutivamente.

6.

SNR&EzE= RADICACION ELECTRONICA o v

Aorobacién

f "irgacion de 1y Infemaciin oe cady pricest Jegn de Uguidarse.y 3 asrbacon

Filtros de asignacion de procesos
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7. El aplicativo asignaré el tramite al aprobador, quien debera descargar el documento dando
click en el icono con recuadro rojo. De forma automatica el aplicativo abrira una nueva
pestafia en el explorador (sefialado en amarillo) donde podra visualizar el documento cargado
por la Notaria.

RADICACION ELECTRCNICA L

m:

o Aprobacin

Filtros de asigracién de procezos

Infarmacion cet documents Documentos ados

Pt At LG ke som e

Intervinientes

8. Elaprobador deber validar que la informacion consignada en el Instrumento Publico coincida
con la almacenada en el aplicativo REL para el respectivo tramite, revisando y cotejando los
datos de los intervinientes, actos y matriculas asociadas (sefializacion azul).

/el Aprobacién

Filtros de asignacion de procesos

Imformacién del documento Documentos Estados

HIrEINPLISG?

v
S /

Aowtre Tigs See Secarertn Celaier Tigs et Comes ot i

" Vegedie Base Liq it ot Wipe [ Ve o ol e wia arthis

Matsfcutes asociadas  acto COMPRAVENTA /

Masices wage Cwptan conse Gwrts ie o weagy T WA G

9. En el evento que se advierta un error en la informacion cargada en el aplicativo, cada uno de
los campos cuenta con la opcion de eliminar informacion, dando click en la “X” roja.
En el caso que se requiera eliminar la informacion, debera ser incorporada nuevamente
ingresando los datos correctos en la opcion agregar.

Previa a la aprobacion, se debera validar la totalidad de datos sefialados en el circulo rojo de
la imagen, los cuales deben concordar con lo consignado en la escritura publica. Si hacen
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falta datos que afecten la liquidacion deben ser ingresados por el aprobador, con el fin de
dejar la liquidacion terminada.

Intervinientes
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V. Wegadie
S5 00000

Matriculas asociadas al acto COMPRAVENTA

inse. Vinse. Cant. Totat
|2
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10. El aprobador podra “Aprobar Proceso” si la liquidacién se encuentra con toda la informacion
almacenada de forma correcta, terminando el proceso.

Observaciones de L2 aprobacién

\ 499 cardcieres restantes.
Aprobar proceso Rechazar proceso

11. Si por el contrario, el aprobador encuentra que el documento no es legible, no corresponde al
tramite cargado, faltan soportes necesarios para la radicacion de documentos, o el documento
no cuenta con los soportes necesarios para validacion de la liquidacion, éste debera diligenciar
en el campo de “Observacion de la Aprobacion” la causal de la devolucion del tramite, dando
click en la opcion “Rechazar Proceso”

Observaciones de L2 aprobacién

499 caracteres restantes.

Rechazar proceso /

NOTA: La redaccién de la nota devolutiva debera ser clara, concreta y concisa, indicando el
fundamento que da origen al rechazo.
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l. INFORMACION REGISTRO CATASTRO

En atencion a lo dispuesto en el articulo 65 de la Ley 1579 de 2012: “Articulo 65.Informacion Registro-
Catastro. Las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos estaran obligadas a suministrar a las
autoridades catastrales competentes, dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes a través de
medios técnicos o electronicos que ofrezcan seguridad y agilidad, los documentos o titulos relativos a
las mutaciones y/o modificaciones de la descripcion fisica de los bienes inmuebles, de las cuales
toman nota las autoridades catastrales para efectos de las facultades a ellas asignadas.”, para tal fin,
la Oficina de Registro remitira a través del correo electrénico que la Superintendencia de Notariado y
Registro le indique con destino a los gestores catastrales.
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ANEXO TECNICO 2
LINEAMIENTOS GENERALES RADICACION ELECTRONICA

NOTARIAS

Para la implementacion del aplicativo REL los Notarios deberan adelantar las siguientes actuaciones:

1. Las Notarias recibiran en el correo electronico institucional el usuario y la contrasefia con la
que accederan al aplicativo.

2. Podran acceder al aplicativo de Radicacion Electronica - REL a través de la siguiente URL:

https://radicacion.supernotariado.qov.co

También podran acceder a traves de la pagina web de la Superintendencia de Notariado

www.supernotariado.qov.co

& [ X P

Tramites y servicios en linea

o —

3. Culminado el proceso de escrituracion, la Notaria debera digitalizar el titulo o0 matriz (escanear
en formato pdf y firmado digitalmente), junto con sus anexos, cumpliendo con las
especificaciones descritras a continuacion.

NOTA: Tenga en cuenta que el documento que ha escaneado, debera ser cargado
posteriormente en el aplicativo REL, tal y como se indica en el numeral 7 de la presente
circular.

Organizacion y orden del documento digitalizado:
Se debe cargar un solo archivo en el aplicativo REL, el cual debe cumplir con el siguiente
orden y caracteristicas:

a. Escritura completa

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

Cédigo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C. - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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Anexos requeridos para registro

Hoja de cierre con destino a registro y

d. Hoja que presta mérito ejecutivo (en caso de Hipotecas), conforme a lo dispuesto por
el articulo 87 del Decreto Ley 960 de 1970, modificado por el Decreto 2163 de 1970,
compilado en el articulo 2.2.6.1.2.6.1 del Decreto 1069 de 2015.

e. Se omitiran hojas o paginas en blanco, salvo que estas sean marcadas por la Notaria
con la leyenda o sello que indique “Hoja en blanco”.

f.  El documento debe ir firmado digitalmente por el Notario.

o T

Aspectos para tener en cuenta en la Digitalizacion del Documento:

Los documentos digitalizados en la Notarias deben cumplir con las especificaciones técnicas
suministradas por la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Superintendencia de
Notariado y Registro, que se detallan a continuacion; lo anterior, con la finalidad que el
almacenamiento del documento digital 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

No se debe digitalizar los documentos a COLOR - ESCALA DE GRISES, por cuanto el tamafio
final de éstos excede las especificaciones recomendadas para la consulta del mismo, dando
lugar a la finalizacion del tramite con nota devolutiva por parte de la SNR.

4 Luego de tener escaneado el documento y almacenado en el equipo de la Notaria, ésta debera
ingresar al aplicativo REL, diligenciando el usuario y la contrasefia asignada (el usuario y
contrasefa, sera remitido al correo electronico institucional de la Notaria).

Superintendencia de Notariado y Registro
Cédigo: Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
OdIgo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C. - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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5 Dentro del aplicativo REL, dispuesto por la SNR, el primer paso es que la Notaria seleccione
la opcion Ingreso y Preliquidacion (resaltada en el recuadro rojo) para el tramite objeto de
registro.

O @ exdcxnesamcnn o - %

x SIIIW*‘ RADICACION ELECTRONICA s e 2 1

\A it

6 Sedebera diligenciar la informacion basica del instrumento suceptible de registro y se debera
dar click en la opcién “Escritura”, donde se cargara el documento digitalizado (escaneado en

pdf).

IOy Y. 08 ¢ ocumania

NOTA: Si al momento de diligenciar la informacion, 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 ne cancelar los intereses no podra generar el
recibo de derechos de registo ni la radicacion del documento

Aceptar

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

Codigo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C. - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co
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La guorda de la fe piblica

Se debe dar click en el boton agregar para acceder al formulario de edicién de intervinientes. En
este formulario se ingresaré la informacion de los intervinientes del acto sujeto a registro.

Cabe aclarar que en el campo correo se debe digitar solamente el correo electronico suministrado
por el o los interviniente(s).

2% Interviniontes

Nombre Tipo Doc. Documento Celuiar Tipa Notif, Corteo Notif, Elec T

3900002000 Dengarme s ] [ x m
5

{10F1) 1

Nota: En el cuerpo de la Escritura Publica siempre se debe incluir un parrafo referente a las
notificaciones electrénicas (aceptacion o no aceptacion). De acuerdo con la decision del interviniente,
debera marcarse con Si o NO en el campo “Autoriza notificaciones Electrénicas”, tal y como se observa
en la siguiente imagen:

Ealciéon Interviniente

\ativos s
\za notifcacions
Lectranica
Guaraar cancelar \

Superintendencia de Notariado y Registro
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8 Se deben ingresar uno a uno los actos incluidos en el documento objeto de liquidacion, dando click en

“agregar” y diligenciando los campos habilitados segun sus caracteristicas.

B Actosinzcritos

Acto V.Negocls  BaseLig.  Tarifa  Aper  V.Aper. Insc.  Vinse. Cant Total Porc. VrAd  Granlotst i
COMIRAVENTA 5200050 0 WK D 0 0 ] ] w o= 0 0 R \
Total 30
ar
C
(10f1) 1

Nuevo acto

Actos disponibles COMPRAVENTA i

Valor del acto o contrato $100.000.000 Tarifa Normal - 100% -

Normal - 100%
Media - 50%
— Exenta-0% —

Guardar Cancelar

Nota: La solicitud de certificados de tradicién asociados, se incluira pulsando la opcién de “Actos
Disponibles”.

Para ingresar las matriculas se debe escoger el acto y dar clic en el boton agregar. Se debe incluir la
informacion relacionada con el folio de matricula; el aplicativo permite ingresarla de forma masiva
(descargar — subir) o por rango (Rango Matriculas).

Es crucial seleccionar de forma correcta el circulo registral, teniendo en cuenta que la radicacion se
efectuard en el circulo sefialado. Tal y como se sefiala en el recuadro rojo.

Agregar matriculas

1

No

Descargar Subir =c Y

Verificar Matricula
‘ BOGOTA ZONA CENTRO
BOGOTA ZONA NORTE
BOGOTA ZONA SUR

Cancelar

Al dar clic en el botén “Verificar Matricula”, el aplicativo despliega la informacion del folio de matricula
para su verificacion y aceptacion dando clic en el botdn agregar.
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‘ Agregar matriculas x
O4cine Regizzal Rhes MSGIcSE Némers Matizals Awslio e Curnrz ina

Descargar Subir BOGOTA ZONA CENTRO - Ne 1234556 100.000.000
‘ Verificar Matriculs

Oficina Estado Msj Namero Direccién EstacoFoli/ Chip Verada Avalio [?JT
|

Matricols ceresitade KR 85 68445
AAAODEINEPA
BOGOTA 20NA CENTRD o 123488 (DIRECCICH CATASTRAL) ACTIVO B0GOTAD C 2CO00000C “
(Lof1) 1

‘ Agregar Cancelar

Ingresada la informacion en su totalidad, se debera dar click en el botdn “Guardar Proceso”.

\ 459 caricieres restames.

Guardar Process

Aparecera una ventana de confirmacién donde se debe validar que este(n) el(los) circulo(s)
correspondiente(s) al tramite.

Una vez validado se debe dar click en el botén “Enviar proceso”. En caso que la informacién no
corresponda al circulo registral correcto, se debe dar click en la opcion “Cancelar” y el aplicativo los
retornara a la pre-liquidacién para que se revise y se corrija la informacién almacenada.

Confirmacion de envio de proceso

A continuacicén vera las oficinas asociadas 2 su proceso actual, por favor valide que (3 informacion sea correcta antes de
continuar con el proceso

Oficinas de registro asociadas al proceso

Codigo Nombre
soc BOGOTA ZONA CENTRO
»
(1of1) 1 Asv/
Enviar proceso Cancelar

Automaticamente el sistema generara el Numero de Identificacion Registral (NIR), e informara que el
tramite pasa a fase de “Aprobacion” con el cual se puede realizar el seguimiento del tramite hasta su
finalizacion.

Superintendencia de Notariado y Registro
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Proceso creado exitosamente

El nimero de NIR debera ser
informado al usuario para la
El proceso se ha creado exitosamente con el NIR 211P01NP339407, en este momento se conSUIta del eStado del

encuentra en la fase: Aprobacién, con cargue de impuesto de registro pendiente trémite_

Una vez finalizada la fase de ingreso y pre-liquidacion, la Notaria en la opcién de Pagos del Mend,
debera cargar en formato pdf, el recibo del impuesto de registro departamental (en estado pagado),
una vez sea aportado por el usuario, indicando la fecha de pago.

Todos los documentos sujetos a registro deben tener cargado el recibo pago de impuesto
departamental de registro con las estampillas que apliquen.

NOTA: Si la Gobernacion no cuenta con proceso automatizado de validacion de pago por PSE; el
aplicativo REL informa que existe un tramite pendiente de pago del impuesto departamental de
registro, indicando al usuario que debe realizar este pago.

El(los) recibo(s) impuesto de gobernacion pagado(s) deben cargarse en REL totalmente legibles
ingresando la fecha del pago; en caso de presentarse extemporaneidad, debe pagarse y cargarse el
recibo de pago de la extemporaneidad.

Menu Principal

En el filtro de busqueda se seleccionara NIR
Pagos > mpuesto ce Regisro. - —————1 | (sefialado en la imagen en color amarillo), y en
el aparte “Valor a buscar” (sefialado en color
verde) se debera incluir el nimero de NIR,
informacion Procesos Pagos Masivos emitido previamente

Certificados Derechos de registro

Fittros de bseneds |

Mimeo Procesn Fectw Indo Decuneno Nrres o Do Pecha Do, Intidoe

19122335578 0432015 s, 12 15112019
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La guorda de la fe piblica

Ver fiecibo

B Una vez validado el pago del impuesto
de registro en la plataforma de la
o Gobernacion, se debe cargar el soporte
e IR del pago del impuesto departamental de
S e registro en el aplicativo REL, segun se

Do Lu Ma M W Vi S

™ especifica en esta imagen.

11 La Superintendencia de Notariado y Registro efectuaré la validacion de la informacién cargada por la
Notaria y procedera con la liquidacion, correccidn, aprobacion o rechazo, segun corresponda.

12 Posteriormente, se debera seleccionar el Menu Principal - opcién de “Pagos” (Sefialada en la imagen
con recuadro rojo), de donde se desplegaran dos opciones, y deberéa seleccionar la identificada como
“Derechos de registro” (sefialada en la imagen con recuadro amarillo), se procedera a buscar el tramite
con el NIR (creado previamente), y dara click en la opcién “Visualizar y generar”.

% SNR&EsE

Meni Principal

Darachos de registro

13 Por ultima vez, antes de generar el recibo, el aplicativo permitira visualizar la liquidacion realizada y el
valor a pagar, el cual debera ser revisado cuidadosamente por la notaria. Adicionalmente, se debe
escoger el interviniente que aparecera en el recibo y posteriormente dar click en la opcion “Generar

Recibo”.

 d =
U Impuestes de registro a Intervirientes

MARIA SILYA CATERINE VA

! Pago
—>

FPendierte
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Acto Cuanbia Tarifa Subtotal Adicionat Total

14 Una vez generado el recibo, el aplicativo habilita las opciones “Pagar en linea” donde al dar click en la
imagen “PSE” el aplicativo direccionara al usuario a la pasarela de pagos para adelantar el respectivo
tramite.

Enla Opcion “Descargar recibo” se puede descargar el recibo en formato pdf para su impresion y pago
en el banco habilitado por la SNR.

Iz

RADICACION ELECTRONICA pel

o Visualizaciény
. Raslicn s Hinzuscte con (o cinme ol process, pumte v de

B Procesos encontrades I mpuestor e cagiczra 25 Intorviniontos

Pk N UNEA DESCANGARAECR0
(e

Nota: Con la generacion del recibo de pago de los derechos de registro, el aplicativo remitira
correo electronico a cada uno de los intervinientes en el tramite.

Los intervinientes podran efectuar el pago a través de medios virtuales (PSE) o en
Ventanilla de la Entidad Bancaria (Bancolombia — Corresponsales Bancarios de
Bancolombia)

15 Validado el pago por parte del banco, el aplicativo REL de forma automatica realizara la
radicacion de los documentos en los sistemas misionales de la Superintendencia de Notariado
y Registro (SIR -FOLIO).
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16 Se generara un turno de radicacion en la ORIP, el cual sera comunicado y enviado en el
recibo de caja, CV mediante correo electronico a los intervinientes.

17 Las fases siguientes del proceso de registro, seran efectuadas por la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1579 de 2012.

18 Al finalizar el tramite en registro, el aplicativo de Radicacion Electronica -REL enviara el
soporte de la finalizacion del tramite a los correos electrénicos de los intervinientes.

19 Aquellos Notarios que tengan dudas sobre la implementacion del aplicativo podran remitir sus
preguntas a través del correo electronico soporte.rel@supernotariado.gov.co
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