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CIRCULAR No. 49

SDN

Bogota, D.C. Febrero 10 de 2022

PARA: NOTARIOS DEL PAIS EN PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL APLICATIVO DE
RADICACION ELECTRONICA - REL.

DE: SUPERINTENDENTE DELEGADA PARA EL NOTARIADO

ASUNTO: DIVERSIFICACION DE CANALES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
PUBLICO NOTARIAL Y REGISTRAL — IMPLEMENTACION DE REL.

Estimados Notarios,

Con la finalidad de dar cumplimiento a la politica publica de Gobierno Digital en concordancia con los
lineamientos para la modernizacion y simplificacion del servicio publico registral dispuestos en la Ley
1579 de 2012, capitulo 7, articulos 35 y siguientes; y bajo los parametros estabecidos por el Decreto
620 de 2020 y demas normas concordantes, se han desplegado varias acciones por parte de la
Superintendencia de Notariado y Registro en aras de garantizar el acceso de los usuarios al servicio
notarial y registral, motivo por el cual se hace imperioso promover de cara al usuario la cultura del uso
de las plataformas digitales dispuestas por la Entidad para el uso en las Notarias.

Para tal fin, se debera adoptar por parte de la Notaria el aplicativo de Radicacion Electronica - REL,
una vez visto el tutorial y efectuada la capacitacion a cargo de la Superintendencia de Notariado y
Registro conforme al cronograma adjunto. Dicho aplicativo tiene como finalidad pemitir el cargue de
la escritura publica, la liquidacion de los derechos de registro, el pago de los mismos de forma virtual,
y la generacion de un turno de radicacion para la continuacion del proceso de registro a cargo de las
Superintendencia de Notariado y Registro.

A la fecha contamos con 508 Notarias del pais, habilitadad para utilizar el aplicativo de Radicacion
Electrénica - REL.

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.
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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.qgov.co

<« C @ supernotariado.gov.co

< @O000O0 >

Tramites y servicios en linea

Seleccione segun su necesidad

Certificado iECIEY Racicacio
Exentos sult Electrénica

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 técnicas contenidas en el numeral 2.1 de la Guia para el registro de
documentos en radicacion electronica.

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.

b.
.
d

Codigo:

Escritura completa

Anexos requeridos para registro

Hoja de cierre con destino a registro y

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.

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”.

El documento debe ir firmado digitalmente por el Notario.
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Aspectos para tener en cuenta en la Digitalizacién 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 finalizacidn 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
contrasefia, sera remitido al correo electrénico institucional de la Notaria).
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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.

e QNIRSESEESS L CeroANI~A o usumR

RADICACION ELECTRONICA » @

\A Mend Principal

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).

ion y cargue de

Objets de raparto notarial Nomero de Escritura Facha de Escritura Cantidad de folios (Paginas)

No v DD-MM-AAAA @

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 no cancelar los intereses no podra generar el
recibo de derechos de registo ni la radicacion del documento

Aceptar

7 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).
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Liauidacis )
ah Intervinientes
Nombre Tipo Doc. Documento Celular Tipo Notif. Correo Notif. Elec W
JOSE CARLOS OCHOA AMAYA [d 123 | 3000000000 Otorgante Si Si b4
(10f1) 1 5 v

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:

Edicién interviniente

lectrénicas -
Guardar Cancelar

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 Actos Inscritos

.

Acto V.Negocio Baseliq. Tarifa Aper. V.Aper. Insc. V.nsc.  Cant. Total Porc.  Vr.Ad. GranTotal [uJ
COMPRAVENTA $100.000 30 100% 0 0 0 30 0 50 2% $0 5o R
Total: 50
car
Al »
(10f1) 1 5 v
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Nuevo acto x
Actos disponibles COMPRAVENTA - \ ‘
Valor del acto o contrato $100.000.000 Tarifa Normal - 100% |
Normal - 100%
Guardar Cancelar Media - 50%
Exenta - 0%

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 \ x
\ \ Oficina Registral Rango Matriculas Nimero Matriculs avalio Cosficiznts Cuzntia ind.
Descargar Subir - ' ‘ No
Verificar Matricula
BOGOTA ZONA CENTRO
BOGOTA ZONA NORTE T
BOGOTA ZONA SUR

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.

Agregar matriculas x

Oficina Registral Rango Matriculas Némero Matricula Avalio Coeficiente Cuantia ind
Descargar Subir BOGOTA ZONA CENTRO - No 123456 100.000.000

Verificar Matricula ‘

Oficina Estado Msj Numero Direccién EstadoFoli Chip Vereda Avalio w
Matricula consultada KR 85 63443
BOGOTA ZONA CENTRO oK = - EEED | SRS ey ACTIVO AAADDE2NERA BOGOTAD.C. 100000000 I
(1of1) 1 s v
|
Agregar Cancelar |

Ingresada la informacién en su totalidad, se debera dar click en el botdn “Guardar Proceso”.
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Obsarvaciones del ingraso

\ 499 cardcteres restantes.

Guardar Proceso

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 boton “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 continuacion vera las oficinas 3s0ciadas 3 su proceso actuzal, por favor valide que L3 informacion sea correcta antes de
continuar con el proceso

Oficinas de registro asociadas al proceso

Codigo Nombre

50C BOGOTA ZONA CENTRO

o B —

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.

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_
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10 Una vez finalizada la fase de ingreso y pre-liquidacion, la Notaria en la opcidén 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 mpuestoce kegisro. ————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

Filtros de biisqueda. )

Niimero Proceso Fecha Inicio Documento Entidad

19122333529 02122019 Escritura 6612 15-11.2019 ""““‘55:;:": Yocho Activo,

(of1) a

Una vez validado el pago del impuesto
et de registro en la plataforma de la
Gobernacion, se debe cargar el soporte
T o Ta del pago del impuesto departamental de
S — registro en el aplicativo REL, segun se

- especifica en esta imagen.

MinHacienda = MinTIC = MinAmt
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La Superintendencia de Notariado y Registro efectuara la validacién de la informacion cargada por la
Notaria y procedera con la liquidacion, correccidn, aprobacion o rechazo, segun corresponda.

Posteriormente, se debera seleccionar el Menu Principal - opcion 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 laimagen con recuadro amarillo), se procedera a buscar el tramite
con el NIR (creado previamente), y dara click en la opcién “Visualizar y generar”.

MENG BENOTARIABO
Ve Bl

Menu Principal ‘

I > mpuesto de Registro

Derechos de registro

Gestor Documental

Por ultima vez, antes de generar el recibo, el aplicativo permitird 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 opcién “Generar

Recibo”.

- . oo 1
111 Impuestos de registro an Intervinientes
IMPUESTO AL DiA MARIA SILVA CATERINE SILVA
Bogem OC Crrganes Benstciaric
! Pago

) e

Documento en estado Pago Pendiente

Seleccion de interviniente

A continuacién vera un resumen de la liquidacién a pa

erifique os datos y luego seleccione el interviniente principal para
ibo de pago

Acto Cuantia Tarifa Subtotal Adicional Total

CANCELACION POR VOLUNTAD er 20300 400

CERTIFICADO DE TRADICION Y LIBERTAD

\:ﬂ‘en:e principal: - v
Cancelar

Generar Recibo

Total: $ 37500
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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.

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

USUARIO

RADICACION ELECTRONICA ombre de médulo. f:Ingreso L

z
&

Vo Visualizacién y Pago

- Realice L2 blisqueda con Lo filtros, seleccione el proceso, puede ver, descargar y pagar los tramites realizados a sus inmuebles.

Busqueda

- ) .
BB Procesos encontrados 0 Impuestos de registro &% Intervinientes

NIR: 211PO1NP339405
Entidad: Notaria nValue
reado: 12-11-21
Alls H
IMPUESTO AL DiA
Boge0C

DIANAHURTADO MARIAROBAYO
e gz

B Comprobantes

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).

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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Il. Capacitacion

Las Notarias seran capacitadas en grupos por parte de la Superintendencia de Notariado y Registro,
conforme al siguiente cronograma de actividades:

Actividad Fecha

Creacioén de usuarios de REL. 10.al 18 de febrero de 2022

Socializacién General del aplicativo de Radicacion Electronica - REL 28 de febrero de 2022

Grupo 1.1

LETICIA, ABEJORRAL, AMALFI, ANORI, CACERES, CAUCASIA,
NECHI, TARAZA, DABEIBA, CANASGORDAS, FRONTINO, ITUANGO,
COCORNA, EL SANTUARIO, GRANADA, MARINILLA, PEROL,
PUERTO TRIUNFO, SAN CARLOS, SAN RAFAEL, MACEO, PUERTO 1 de marzo de 2022
BERRIO, PUERTO NARE, SANTA BARBARA, CAROLINA, 0:00 am
ENTRERIOS, GOMEZ PLATA, SANTA ROSA DE 0SOS, ARGELIA, coam
NARINO, SONSON, AMAGA, ARMENIA, TITIRIBI, BETULIA, URRAO,
ANGOSTURA, BRICENO, SAN ANDRES DE CUERQUIA, VALDIVIA,
YARUMAL, YARUMAL, CISNEROS, VEGACH, YALI,YOLOMBO

Grupo 1.2

ARAUCA, ARAUQUITA, CRAVO NORTE, FORTUL, PUERTO
RONDON, SARAVENA, TAME, CAMPO DE LA CRUZ, JUAN DE
ACOSTA, LURUACO, MANATI, PONEDERA, REPELON, CORDOBA,
EL CARMEN DE BOLIVAR, EL GUAMO, SAN JACINTO, SAN JUAN
NEPOMUCENO, ZAMBRANO, ACHI, BARRANCOS DE LOBA,
MAGANGUE, PINILLOS, SAN MARTIN DE LOBAS, TALAIGUA NUEVO,
MORALES, RIO VIEJO, SAN PABLO, SANTA ROSA DEL SUR, SIMITI,
CHISCAS, CHITA, CUBARA, EL COCUY, GARAGOA, MACANAL, SAN
LUIS DE GACENO, GUATEQUE, GUAYATA, SOMONDOCO, TENZA, 2 de marzo de 2022
CAMPO HERMOSO, MIRAFLORES, ZETAQUIRA, MONIQUIRA, 9:00 a.m.

MONIQUIRA.
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Grupo 1.3

RAMIRIQUI, UMBITA, BELEN, SANTA ROSA DE VITERBO, BOAVITA,
SATIVANORTE, SOATA, JERICO, PAZ DEL RIO, SOCHA,
PENSILVANIA, SAMANA, BELEN DE LOS ANDAQUIES,
CARTAGENA DEL CHAIRA, EL DONCELLO, FLORENCIA, LA
MONTANITA, VALPLARAISO, PUERTO RICO, SAN VICENTE DE
CAGUAN, OROCUE, HATO COROZAL, PAZ DE ARIPORO, GUAPI, 3 de marzo de 2022
LOPEZ DE MICAY, TIMBIQUI, MIRANDA, PUERTO TEJADA, 9:00 am
AGUACHICA, GAMARRA, LA GLORIA, SAN ALBERTO, ASTREA, R
CHIMICHAGUA, CHIRIGUANA, CURUMANI, EL PASO, LA JAGUA DE
IBIRICO, PAILITAS, TAMALAMEQUE

Grupo Numero 1.4

AGUSTIN CODAZZI, BECERRIL, BOSCONIA, EL COPEY, LA PAZ,
PUEBLO BELLO, SAN DIEGO, VALLEDUPAR, ALTO BAUDO, BAHIA
SOLANO, BAJO BAUDO, JURADO, NUQUI, CERETE, CIENAGA DE
ORO, SAN CARLOS, SAN PELAYO, CHINU, SAN ANDRES DE
SOTAVENTO, LORICA, PURISIMA, SAN ANTERO, SAN BERNARDO
DEL VIENTO, AYAPEL, MONTELIBANO, PUERTO LIBERTADOR, SAN
JOSE DE URE, PLANETA RICA, PUEBLO NUEVO, SAHAGUN, AGUA 4 de marzo de 2022
DE DIOS, TOCAIMA, VIOTA, CHOCONTA, MACHETA, MANTA, 9:00 a.m.
VILLAPINZON, GACHALA, GACHETA, JUNIN, MEDINA, UBALA,
GUADUAS, PUERTO SALGAR, UTICA, CAPARRAPI, LA PALMA,
YACOPI, PACHO, PAIME, BARRANCOMINAS, PUERTO INIRIDA,
CALAMAR, MIRAFLORES, SAN JOSE DEL GUAVIARE, AGRADO,
GARZON, GIGANTE, LA PLATA, TESALIA, ACEVEDO, PALESTINA,
PITALITO,SAN AGUSTIN, TIMANA

La Superintendencia de Notariado y Registro a través del Equipo REL, realizara el acompafiamiento
técnico y funcional en la capacitacion de personal, entrenamiento especifico y autorizaciones de
acceso al aplicativo REL. En ese sentido, el link de acceso para la capacitacion, sera remitido
oportunamente a través del correo electronico institucional de la Notaria.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 37, 38 y 41 de la Ley 1579 de 2012, agradecemos a los
sefiores Notarios publicitar en un lugar visible de la Notaria sobre la prestacion de los servicios de
liquidacion de derechos registrales advirtiendo que este tipo de servicio no genera ningun costo al
usuario, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6 paragrafo 2, brindando todo el apoyo
necesario con la finalidad de disminuir la afectacion del servicio publico registral, procurando asi
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garantizar, en la mayor medida de lo posible, la prestacién del mismo y reflejar el estado real de la
propiedad inmueble del pais.

Cordialmente,

DANIELA ANDRADE VALENCIA
Superintendente Delegada para el Notariado

Aprobo: Direccion Técnica de Registro
Oficina de Tecnologias de la Informacion
Direccion Administrativa y Financiera
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